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Приложение

к Коллективному договору АРТД
имени Г. Константинова

УТВЕРЖДЕНО
Приказом АРТД имени Г. Константинова

от 14 марта 2022 г. № 14/01-05/ахв
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
Государственного автономного учреждения культуры 

Республики Марий Эл
«Академический русский театр драмы имени Георгия Константинова»

1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту – Правила) Государственного автономного учреждения культуры Республики Марий Эл «Академический русский театр драмы имени Георгия Константинова» (далее по тексту – АРТД) – локальный нормативный акт, являющийся приложением к Коллективному договору АРТД, принятому в соответствии со статьей 189 Трудового Кодекса Российской Федерации (далее по тексту – ТК РФ) и определяет внутренний трудовой распорядок в АРТД; порядок приема на работу и увольнения работников; основные обязанности работников, административно-руководящего и художественно-руководящего персонала АРТД; режим рабочего времени и его использование; меры и порядок поощрения работников за успехи в работе, а также ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
1.2. Термины, используемые в настоящих Правилах и в трудовых отношениях, имеют следующие значения:
	структурные подразделения АРТД
	- действующие в соответствии с Организационной структурой АРТД, на основании специальных положений, не противоречащих Уставу АРТД структурные подразделения АРТД (далее по тексту – Структурные подразделения).


	административно-
руководящий

персонал

АРТД
	- директор, заместители директора, заведующий постановочной частью, главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера, ведущий экономист, ведущие бухгалтеры, инженер-программист, секретарь директора, осуществляющие права и обязанности работодателя в порядке, установленном ТК РФ, иными нормативными правовыми актами, Уставом АРТД и локальными нормативными актами АРТД.


	художественно-

руководящий персонал АРТД
	- художественный руководитель, главный художник, режиссер-постановщик, зав. труппой, руководитель литературно-драматической частью, заведующий музыкальной частью, ассистенты режиссера, балетмейстер, хормейстер (основной персонал), осуществляющие права и обязанности работодателя в порядке, установленном ТК РФ, иными нормативными правовыми актами, Уставом АРТД и локальными нормативными актами АРТД.


	работник
	- лицо, состоящее в трудовых отношениях с АРТД на основании заключенного индивидуального трудового договора.


	ведущий менеджер (куратор) спецпроекта, мероприятия
	- ответственное лицо, назначенное соответствующим локальным актом, являющееся ответственным за подготовку и проведение спецпроекта, мероприятия, действующее в соответствии с Положением АРТД 
«О ведущем менеджере (кураторе) специального проекта/мероприятия АРТД».


	агент
	- физическое или юридическое лицо, совершающее по поручению АРТД юридические и иные действия за вознаграждение на условиях агентских договоров.


	доброволец (волонтер)
	- лицо, совершающее по поручению АРТД или его структурного подразделения определенную работу безвозмездно либо на льготных для АРТД условиях, согласно соответствующим договорам.


	подрядчик (исполнитель)
	- физическое или юридическое лицо, выполняющее по заданию АРТД определенную работу или оказывающее определенные услуги за вознаграждение согласно договорам подряда или возмездного оказания услуг.


	партнер
	- физическое или юридическое лицо, сотрудничающее с АРТД в рамках долгосрочного системного проекта (проектов) на основании соответствующего долгосрочного договора.


	гость, посетитель, визитер
	- лицо, посещающее АРТД для решения деловых вопросов по приглашению административно-руководящего и (или) художественно-руководящего персонала или работников, а также зритель, слушатель или участник творческой программы.


1.3. В соответствии с Конституцией Российской Федерации граждане России имеют право на труд, то есть на получение работы с оплатой труда в соответствии с его количеством и качеством, не ниже установленного государством минимального размера оплаты труда, включая право на выбор профессии, рода занятий и работы в соответствии с призванием, способностями, профессиональной подготовкой, образованием.
1.4. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников АРТД.
С Правилами должны быть ознакомлены все работники АРТД, включая вновь принятых на работу.

Настоящие Правила регламентируют внутренний трудовой распорядок в АРТД, обеспечивают соблюдение всеми работниками, административно-руководящим и художественно-руководящим персоналом и лицами, состоящими в договорных отношениях с АРТД, трудовой и организационной дисциплины, рациональное использование рабочего времени, бережное отношение к имуществу в целях создания необходимых условий для творческой работы, выполнения уставных задач АРТД.
1.5. Трудовая и организационная дисциплина — это не только строгое соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее высокого качества, продуктивное использование ресурсов АРТД с целью выполнения уставных задач и плановых показателей Государственного задания на соответствующий календарный год и плановый период.
2. Порядок приема на работу и увольнения работников
2.1. Прием на работу в АРТД осуществляется на основании заключенного между АРТД и работником письменного индивидуального трудового договора о личном выполнении работником за плату трудовой функции (должностной инструкции), обусловленной трудовым договором, и об обязательном подчинении работника требованиям настоящих Правил.

Трудовой договор оформляется в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. 
Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя (ст. 67 ТК РФ).
2.2. Прием на работу в АРТД может производиться:
а) на неопределенный срок;

б) на определенный срок, в том числе на время выполнения определенной работы.
Срочный трудовой договор заключается с работниками в случаях, предусмотренных ст. 59 ТК РФ, в том числе с творческими работниками АРТД, заместителями директора, главным бухгалтером.
Творческие работники, в том числе артисты, исполнители, режиссеры-постановщики, ассистенты режиссера, художники, балетмейстеры, концертмейстеры, аккомпаниаторы, хормейстеры, художники и иные лица, участвующие в создании и (или) исполнении сценических произведений, входящие в основной персонал, принимаются на работу в АРТД только на определенный срок по соглашению сторон.
В случае творческой или производственной необходимости срочные трудовые договоры с творческими работниками заключаются на время выполнения определенной работы в конкретном творческом проекте или на конкретном мероприятии с оплатой труда за счет средств, предусмотренных сметами соответствующих специальных проектов или мероприятий (с определенными сроками проведения).
Срочный трудовой договор может быть также заключен по другим основаниям, предусмотренным ТК РФ.
2.3. Лицо, поступающее на работу в АРТД, обязано предъявить в отдел кадрово-правовой и документационной работы:
а) паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность в соответствии с действующим законодательством;

б) трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

г) документы воинского учета (военный билет) — для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.
Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.
При приеме на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки, администрация вправе потребовать от поступающего на такую работу лица предъявления диплома или иного документа об образовании, о квалификации, о наличии специальных знаний или специальной подготовки.
Запрещается требовать от принимаемых на работу лиц документы, представление которых не предусмотрено действующим ТК РФ и настоящими Правилами.
В целях более полной оценки профессиональных качеств поступающего на работу лица, ведущий специалист отдела кадрово-правовой и документационной работы может запрашивать у него краткую характеристику (резюме) его прежней трудовой деятельности, письменные рекомендации и автобиографию в произвольной форме.
В установленных законодательством случаях от поступающего на работу могут быть потребованы и иные документы, например: Свидетельство о рождении, трудовая рекомендация МСЭ при приеме инвалидов, медицинское заключение о состоянии здоровья и другие.
2.4. Прием на работу оформляется приказом АРТД, изданным на основании заключенного трудового договора. 
Содержание такого приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 
В трудовом договоре должны быть указаны следующие существенные условия:
а) фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (АРТД в лице директора, действующего на основании Устава, либо в лице иного лица, действующего на основании распоряжения Министерства культуры, печати и по делам национальностей Республики Марий Эл), заключивших трудовой договор;
б) место и дата заключения трудового договора;

в) место работы (с указанием структурного подразделения);
г) дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - так же срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом;
д) наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации в соответствии со штатным расписанием АРТД и конкретной трудовой функции (должностной инструкции). Если с выполнением работ по определенным должностям связано предоставление льгот, либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, специальностей или профессий и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации;
е) права и обязанности работника;
ж) права и обязанности работодателя;
з) характеристики условий труда, компенсации и льготы работникам;
и) режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника АРТД он отличается от общих правил, действующих в АРТД);
к) условия оплаты труда (в том числе размер должностного оклада работника, выплаты компенсационного характера (наименование выплаты, размер выплаты, а также факторы, обуславливающие получение выплаты); стимулирующие выплаты (наименование выплаты, условия получения выплаты, показатели и критерии оценки эффективности деятельности, периодичность, размер выплаты);
л) виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой деятельностью;
м) условия об испытании работника; отсутствие в трудовом договоре условий об испытании означает, что работник принят без испытательного срока;
н) продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска работника АРТД. При предоставлении работнику АРТД ежегодного дополнительного отпуска в связи с особыми условиями труда, профессиональной спецификой в трудовом договоре указывается продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и продолжительность дополнительных отпусков с указанием оснований для их предоставления.
В трудовом договоре могут предусматриваться условия о неразглашении охраняемой законом тайны (служебной, коммерческой и иной), а также иные условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами.

2.5. При приеме на работу в АРТД предусматривается испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Испытание при приеме на работу не предусматривается только в случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами.

Как правило, срок испытания работника составляет три месяца, а для заместителей директора, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей структурных подразделений АРТД такой срок может составлять шесть месяцев.
2.6. Фактическое допущение к работе по поручению или с согласия администрации является заключением трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом. В этом случае АРТД обязан оформить с работником письменный трудовой договор в соответствии с пунктом 2.4 настоящих Правил.
2.7. При приеме на работу ведущий специалист отдела кадрово-правовой и документационной работы обязан до подписания трудового договора:
а) под расписку ознакомить работника с его должностной инструкцией (трудовой функцией) (если описание такой функции не является частью заключенного трудового договора), с условиями труда, настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника; Коллективным договором; Административным регламентом, разъяснить работнику его права и обязанности;
б) под расписку провести с работником инструктажи по охране труда и противопожарной безопасности.
2.8. Если работа в АРТД является для работника основной, то на каждого такого работника, проработавшего свыше 5 дней, ведется трудовая книжка в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
2.9. Условия трудового договора не могут ухудшать положение работников по сравнению с ТК РФ, законами, Коллективным договором АРТД и иными нормативными правовыми актами.
Работодатель и работник обязуются выполнять условия заключенного трудового договора. АРТД не вправе требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым договором. Перевод на другую работу без согласия работника и изменения режима работы допускаются лишь в случаях, указанных в трудовом законодательстве и настоящих Правилах.
2.10. Прекращение трудового договора допускается только по основаниям, предусмотренным действующим ТК РФ и условиями трудового договора.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, письменно предупредив об этом отдел кадрово-правовой и документационной работы не позднее, чем за две недели.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 
По соглашению между работником и АРТД, а также при наличии уважительных причин, предусмотренных действующим законодательством, трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
2.11. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника только в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, нарушения администрацией ТК РФ или трудового договора и по другим уважительным причинам, предусмотренным действующим ТК РФ. 
В остальных случаях срочный трудовой договор расторгается по истечении срока, указанного в договоре, либо по взаимному соглашению, достигнутому между работником и АРТД.

Расторжение трудового договора, заключенного на неопределенный срок, и досрочное расторжение срочного трудового договора производятся по инициативе администрации только в порядке и по основаниям, предусмотренным ТК РФ.
2.12. Прекращение трудового договора (увольнение работника) оформляется приказом АРТД.
2.13. В случае принятия решения о сокращении численности или штата работников АРТД не менее чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий в письменной форме сообщает об этом работникам, рабочие места или должности которых подлежат сокращению.
2.14. Увольнение работников по инициативе АРТД производится по основаниям, предусмотренным статьей 81 ТК РФ.
2.15. В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи в трудовую книжку о причинах увольнения должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего ТК РФ и со ссылкой на соответствующую статью и пункт ТК РФ. 
Днем увольнения считается последний день работы.
3. Планирование и организация деятельности 
3.1. Деятельность АРТД организуется в соответствии:

- Перспективным планом работы на соответствующий календарный год;

- Планом постановочной деятельности по каждому постановочному проекту (спектаклю, специальному мероприятию);

- Репертуарным планом на календарный месяц;

- Расписанием работы на неделю;

- показателями деятельности, утверждаемыми Государственным заданием на соответствующий календарный год и плановый период.
Порядок планирования и организации запланированной деятельности АРТД определяется разделом 2 Административного регламента АРТД.
3.2. Перед началом представлений в АРТД подаются звонки: 
первый (предупредительный) — за 15 минут; 
второй, извещающий, что сцена (площадка) готова и участники должны немедленно прибыть на сцену (площадку) — за 10 минут; 
третий, извещающий о начале мероприятия — по сигналу ведущего менеджера. 
Звонки подает ассистент режиссера по согласованию с главным администратором АРТД.
3.3. Контроль за порядком на сцене (площадке) во время мероприятий, спектаклей, концертов или репетиций осуществляется заведующим постановочной частью совместно с начальником хозяйственного отдела АРТД.
Ответственным за проведение плановых репертуарных представлений являются: 
в зрительской части – заместитель директора по работе со зрителем совместно с главным администратором службы по обслуживанию зрителей; 
на сцене – заведующий постановочной частью, совместно с зав. труппой и ассистентом режиссера.

При проведении запланированных специальных проектных мероприятий ответственным за подготовку и проведение в целом является ведущий менеджер соответствующего проекта. Все его указания, распоряжения, касающиеся проектного мероприятия, должны выполняться всеми без исключения работниками немедленно и безоговорочно.
За своевременный выход артистов (участников мероприятия) на сцену (площадку) во время спектакля, концерта (мероприятия) или репетиции несет ответственность ассистент режиссера.
3.4. Работники, приглашенные исполнители и артисты - участники плановых представлений должны прибывать в помещение, где назначено представление или репетиция, за 15 минут до их начала, не ожидая специального напоминания.
3.5. Оформление сцены (площадки) должно быть закончено за 30 минут до начала представления (мероприятия) и принимается заведующим постановочной частью АРТД. 
Установка оформления к каждому последующему акту (отделению), подача реквизита и другие подготовительные мероприятия должны быть закончены ко второму звонку.
3.6. До открытия занавеса (начала мероприятия) ассистент режиссера должен проверить присутствие всех участников, занятых в данном представлении (мероприятии), готовность сцены (площадки): декораций, реквизита и только после этого дать команду дать третий звонок и открыть занавес (начать представление (мероприятие).
3.7. По окончании представления (спектакля, мероприятия) запрещается появление на сцене (площадке) работников постановочной части АРТД для демонтажа оборудования и аппаратуры до выхода из зала всех зрителей (гостей).
3.8. Работники АРТД при обслуживании плановых представлений (мероприятий) должны носить чистую и аккуратную одежду, а при наличии фирменной форменной одежды – только эту одежду.
3.9. Все замечания о ходе представлений (спектаклей, концертов, программ, мероприятий), о случаях нарушения дисциплины и различных недостатках ассистент режиссера доводит до сведения художественного руководителя и директора АРТД в форме официальной Служебной записки, определенной Инструкцией о делопроизводстве АРТД и устного доклада на планерном совещании.
3.10. В целях обеспечения творческой и трудовой дисциплины запрещается:
а) допускать громкие разговоры, шум, пение в закулисной части, в коридорах, фойе, артистических уборных, в других помещениях АРТД во время плановых мероприятий (репетиций, спектаклей, концертов);
б) приводить на сцену (площадку) и в закулисное пространство посторонних лиц, посещать служебные помещения с детьми и домашними животными (допуск детей и домашних животных, участвующих в репетициях, спектаклях, концертах и мероприятиях, оформляется специальным списком на право входа в закулисное пространство АРТД);

в) артистам, занятым в представлении (мероприятии), появляться в зрительской части во время приема зрителей;
г) фотографировать на сцене, в закулисной части и зрительном зале без разрешения ассистента режиссера или ведущего менеджера (для журналистов оформляется аккредитация);
д) принимать посетителей и устраивать застолья в артистических комнатах и других помещениях АРТД, не указанных в Расписании без специального разрешения;
е) находиться в ночное время и в выходные дни в помещениях АРТД, если Расписанием не предусмотрены плановые мероприятия, репетиции и работы, без специального разрешения начальника пожарно-сторожевой службы;
ж) выносить имущество из АРТД без письменного разрешения художественного руководителя, директора, заместителя директора, начальника пожарно-сторожевой службы.
3.11. Перед началом плановых представлений (мероприятий) ответственные должностные лица, указанные в Расписании, обязаны лично проверить готовность сцены (помещения), оборудования и аппаратуры, соблюдение правил и норм противопожарной безопасности, готовность пожарно-сторожевой службы в части обеспечения общественного порядка, в том числе антитеррористического характера.
3.12. Вход зрителей (приглашенных участников мероприятия и гостей) в зрительскую часть АРТД начинается за один час до начала мероприятия, вход в зрительный зал — после первого звонка.
3.13. После третьего звонка вход в зрительный зал допускается только на балкон в сопровождении дежурного администратора с размещением на свободные места.
Опоздавшие зрители вправе занять свои места, указанные в билетах, только в течение антракта.
3.14. Вход в зрительный зал (на площадку) из закулисной части после третьего звонка не разрешается.
3.15. Эвакуационные выходы из зрительного зала и помещений закулисной части на период проведения плановых представлений (мероприятий) должны быть открыты и находиться под контролем работников пожарно-сторожевой и службы по обслуживанию зрителей, обязанных дежурить в течение всего планового представления (мероприятия), согласно расстановкам начальника пожарно-сторожевой службы и главного администратора.
4. Основные обязанности и права работников и лиц,
состоящих в договорных отношениях с АРТД
4.1. Работники, а также все лица, состоящие в договорных отношениях с АРТД, обязаны:
а) добросовестно исполнять свои обязанности, возложенные на них трудовым или гражданско-правовым договором;
б) соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка;
в) соблюдать трудовую дисциплину.
Работники должны своевременно начинать работу, не допускать опозданий и отсутствия на рабочем месте без уважительных причин, заблаговременно и периодически знакомиться с Расписанием работы АРТД, графиками занятости и постоянно следить за возможными изменениями в них;
г) качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения непосредственных руководителей, выполнять установленные в АРТД нормы и правила организации, охраны и безопасности труда;
д) соблюдать нормы, правила противопожарной безопасности;
е) поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных помещениях;
ж) соблюдать действующую Номенклатуру дел АРТД, Инструкцию по делопроизводству, установленный порядок хранения документов и материальных ценностей и иные локальные акты АРТД;
з) эффективно и экономно расходовать материалы, ресурсы и энергию, бережно обращаться с имуществом АРТД;
и) вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего дня, использовать рабочее время для производственной работы и выполнения служебных обязанностей;
к) постоянно повышать свою профессиональную, производственную и творческую квалификацию;
л) своевременно сообщать в отдел кадрово-правовой и документационной работы о происшедших изменениях в анкетных данных (фамилия, семейное положение, место жительства, образование, номер телефона и др.);
м) сообщать секретарю директора, либо непосредственному руководителю о ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества.

Принимать меры к незамедлительному устранению причин и условий, порождающих уничтожение, хищение, порчу имущества, не допускать случаев хищения имущества;
н) соблюдать фирменный стиль АРТД и бережно хранить сложившийся в обществе имидж АРТД.
4.2. Работникам АРТД запрещается при исполнении своих служебных обязанностей замещать друг друга без согласия непосредственного руководителя. 
Запрещается отвлекать работников от их непосредственных трудовых функций, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей.
4.3. Работникам запрещается принимать участие в фуршетах, банкетах и других особых мероприятиях, организуемых в АРТД в соответствии с Организационными (сценарными) планами плановых мероприятий, без специального приглашения административно-руководящего, художественно-руководящего персонала, а также в случаях, когда участие работников не предусмотрено программами, должностным статусом или условиями проведения таких мероприятий.
4.4. Руководители подразделений обязаны сообщать директору АРТД о совершенных работниками нарушениях трудовой дисциплины, в том числе об опозданиях, о появлениях на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, досрочных уходах с работы без разрешения непосредственных руководителей, прогулах. 
Сведения о таких нарушениях сообщаются директору в форме докладных записок, в порядке, предусмотренном Административным регламентом и Инструкцией по делопроизводству АРТД.
4.5. Работник обязан своевременно извещать непосредственного руководителя о невозможности выхода на работу вследствие болезни, необходимости посещения лечебного учреждения или вызова врача на дом и др. 
О таких обстоятельствах работник должен незамедлительно сообщать по телефону своему непосредственному руководителю или в отдел кадрово-правовой и документационной работы. 
При получении листа нетрудоспособности работник обязан проинформировать об этом своего непосредственного руководителя и сообщить ему ориентировочный срок выхода на работу.
4.6. Работники АРТД имеют право на:
а) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством;
б) предоставление работы, обусловленной трудовым договором;
в) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с условиями трудового договора и в сроки, предусмотренные Коллективным договором, действующим в АРТД;
г) 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;
д) рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;
е) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
ж) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ;
з) создание объединений, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
и) участие в управлении АРТД в предусмотренных ТК РФ, иными законами и Коллективным договором формах;
к) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении Коллективного договора, соглашений;
л) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

м) решение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами и с учетом действующего в АРТД Коллективного договора;
н) возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации;
о) обязательное социальное страхование, в случаях, предусмотренных действующим законодательством.
п) на посещение плановых представлений, организуемых в АРТД, при условии:

- приобретения служебного билета по льготной цене, в количестве не более 2-х билетов на одного работника на одно представление в пределах установленных квот в порядке, определенном Регламентом АРТД «О билетном хозяйстве»; 
- наличия приглашения;

- получения у главного администратора места в зрительном зале.
5. Основные обязанности и права административно-руководящего и художественного-руководящего персонала (администрации)
5.1. Администрация обязана:
а) соблюдать трудовое законодательство Российской Федерации и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений, трудовых договоров;
б) правильно организовывать труд работников, в том числе обеспечивать их работой по специальности и в соответствии с квалификацией, закреплять за ними рабочие места, до начала поручаемой работы своевременно знакомить их с установленными заданиями, обеспечивать работой в течение всего рабочего дня;
в) обеспечивать здоровые и безопасные условия труда;

г) соблюдать режим рабочего времени и времени отдыха;
д) осуществлять обязательное социальное и пенсионное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

е) возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей в порядке, установленном законодательством;
ж) обеспечивать строгое соблюдение творческой, трудовой и производственной дисциплины, применять меры воздействия к ее нарушителям;

з) соблюдать установленные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, Коллективным договором и трудовым договором;
и) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

к) обеспечивать работников оборудованием, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими своих трудовых обязанностей;

л) вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;

м) представлять представителям работников (Профкому) полную информацию, необходимую для заключения Коллективного договора, соглашений и контроля над их выполнением;

н) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанных с их трудовой деятельностью;

о) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Объединением в предусмотренном действующим законодательством порядке;

п) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей.
5.2. Администрация обязана содействовать созданию работоспособного высокопрофессионального коллектива, развитию высокого стиля корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности АРТД.
5.3. В случае нарушения работником настоящих Правил, Администрация обязана применять к такому работнику меры дисциплинарного воздействия в установленном законом порядке.
5.5. Администрация имеет право:
а) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, предусмотренных законодательством;

б) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

в) поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;

г) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения к имуществу АРТД (в том числе к имуществу третьих лиц, находящихся у АРТД, если АРТД несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка;
д) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном действующим законодательством;

е) принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права;

ж) создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.
6. Рабочее время и его использование
6.1. В соответствии с действующим ТК РФ нормальная продолжительность рабочего времени в АРТД не должна превышать 40 часов в неделю.
6.2. Для работников административно-руководящего персонала, отдела кадрово-правовой и документационной работы устанавливается 40-часовая пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота и воскресенье, с продолжительностью рабочего дня 8 часов (с 9.00 до 18.00 с учетом часового перерыва на обед).
6.3. Для художественно-руководящего, артистического персонала, работников, непосредственно занятых в плановых представлениях (спектаклях, мероприятиях) либо в их обслуживании (за исключением работающих посменно) продолжительность и режим рабочего времени устанавливаются в соответствии с Репертуарным планом и Расписанием работы на неделю;
6.3.1. устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем,  в понедельник или по гибкому графику;
6.3.2. рабочий день может быть разделен на части. Продолжительность рабочего дня не должна превышать 12 часов;

6.3.3. в течение одного рабочего дня Работодатель не может привлекать работника к участию более чем в 2-х репетициях, либо в 3-х представлениях (спектаклях, мероприятиях). 

6.3.4. ведется суммированный месячный учет рабочего времени. 
В случае превышения максимальной 40 ‑ часовой длительности рабочей недели таким работникам (по их выбору и по согласованию с администрацией) либо выплачивается денежная компенсация, либо предоставляется дополнительное время отдыха в соответствии с ТК РФ и Коллективным договором.
Технологические перерывы включаются в рабочее время для лиц, являющихся пользователями ПЭВМ.

Перерывы на обед и отдых в рабочее время не включаются, если в течение таких перерывов работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и может использовать эти перерывы по своему усмотрению.
6.4. Для отдельных категорий работников, характер деятельности которых не позволяет строго регламентировать продолжительность их рабочего дня (административно-руководящий и художественно-руководящий персонал, руководители структурных подразделений) устанавливается ненормированный рабочий день. 
В порядке компенсации данным работникам, согласно Коллективному договору, предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с трудовыми договорами.
Рабочий день для работников, имеющих по трудовому договору ненормированный рабочий день, может начинаться по индивидуальному графику, согласованному с художественным руководителем или директором (в соответствии с разделением сфер ведения), если иное не предусмотрено Расписанием.

Работники, имеющие по трудовому договору ненормированный рабочий день, обязаны согласовывать планы своей деятельности с непосредственными руководителями, особенно в случаях запланированного отсутствия на рабочем месте более четырех часов подряд в течение рабочего дня. В противном случае, согласно ТК РФ, необоснованное отсутствие на рабочем месте более четырех часов подряд, считается прогулом и может являться основанием для увольнения.
6.5. Для отдельных категорий работников может устанавливаться особый сменный график работы. 
Соответствующие графики сменности утверждаются директором при согласовании с председателем профсоюзного комитета.
6.7. Работа, поручаемая работникам, выполняется в рамках условий заключенных трудовых договоров. Дополнительная работа может поручаться при совмещении профессий (должностей), увеличения объема работ, а также совместительства. 
Условиями заключенных трудовых договоров может быть предусмотрено выполнение отдельных видов работ не по своей специальности. 
К таким работам относятся: расстановка мебели, переноска имущества, его упаковка, распаковка, погрузка и выгрузка при перевозке всеми видами транспорта (для женщин вес перемещаемого имущества не должен превышать 10 кг); производство мелкого технического ремонта имущества; оформление зданий и интерьеров при проведении мероприятий; переноска музыкальных инструментов и аппаратуры под руководством непосредственного руководителя.
6.8. Работники службы по обслуживанию зрителей и другой обслуживающий персонал (вспомогательный персонал), указанный в Расписании работы (в графе «Ответственные исполнители»), занятый в проведении плановых представлений (мероприятий), вызываются на работу за полтора часа до начала представлений (мероприятий).
6.9. По соглашению между работником и администрацией, как при приеме на работу, так и впоследствии, работнику может устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. В этом случае оплата труда производится на условиях трудового договора.
6.10. Администрация обязана вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.
Рабочее время работников учитывается в Табеле учета рабочего времени, ответственность за ведение которого возлагается на руководителей структурных подразделений и отдел кадрово-правовой и документационной работы.
Срок сдачи табеля в отдел кадрово-правовой и документационной работы на утверждение художественному руководителю и директору (согласно разделения сфер ведения) — второе число месяца, следующего за отчетным.
6.11. По заявлению работника администрация имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору в АРТД по иной профессии, специальности или должности в порядке внутреннего совместительства.
Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать 20-ти часов в неделю.

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой отчетный период), установленной для соответствующей категории работников.
7. Время отдыха
7.1. Временем отдыха считается время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению, в том числе:

а) перерывы в течение рабочего дня (обеденные и технологические перерывы);

б) ежесуточный (междусменный) отдых;

в) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

г) нерабочие праздничные дни;

д) отпуска.
7.2. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час, который в рабочее время не включается.
7.3. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск, предоставляемый работникам, составляет 28 календарных дней.
В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, включаются:

а) время фактической работы;
б) время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, Коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохранялось место работы, в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска и другие предоставляемые работнику дни отдыха;
в) время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и последующем восстановлении на работе.
В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включается:

а) время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его отстранения от работы;
б) время отпусков по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста;

в) время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, если их общая продолжительность превышает четырнадцати календарных дней в течение рабочего года.

Ежегодный отпуск предоставляется работнику в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым художественным руководителем и директором (в соответствии с разделением сфер ведения) с учетом мнения председателя профсоюзного комитета и пожеланий работников, не менее чем за две недели до наступления календарного года.

Работникам с ненормированным рабочим днем и работникам, которым до ухода в отпуск не компенсирована сверхурочная работа, предоставляются дополнительные дни отпуска с сохранением среднего заработка (количество дополнительных дней отпуска определяется по соглашению между администрацией и работником).
7.4. Работникам, специфика должностных обязанностей которых не позволяет установить выходные дни в конкретные дни недели, дни еженедельного отдыха предоставляются в зависимости от Расписания работы по индивидуальному скользящему графику.

8. Порядок входа в здание АРТД и выхода из него
8.1. Лица, не являющиеся штатными работниками АРТД, входящие в здание АРТД, обязаны представиться штатным работникам пожарно-сторожевой службы и заявить цель визита.
8.2. Удостоверения (пропуска) установленного образца на вход в здание АРТД визитерам, партнерам, агентам, активистам, добровольцам, подрядчикам и иным лицам, состоящим в договорных отношениях с АРТД, выдают после подписания заявки с обязательной регистрацией в журнале регистрации пропусков и удостоверений. 
Факт выдачи разрешения на вход постороннего лица фиксируется в специальном журнале пожарно-сторожевой службы, который ведется в соответствии с Номенклатурой дел АРТД.
Вход в здание АРТД без указанного выше разрешения (согласования) не допускается. 

По поручению работников или по просьбе посетителя работник пожарно-сторожевой службы обязан проводить визитера по зданию до необходимого помещения.

Ответственность за соблюдение посетителями настоящих Правил и норм противопожарной безопасности лежит на начальнике и работниках пожарно-сторожевой службы.
8.3. Вход в зрительскую часть АРТД допускается также при наличии входных билетов в соответствии с Репертуарным планом. 
Образцы входных билетов, дающих право на вход в зрительскую часть АРТД, должны быть выданы главному администратору заместителем директора по работе со зрителями не менее чем за полтора часа до начала мероприятия.
8.4. Ответственность за соблюдение настоящих Правил и норм противопожарной безопасности в АРТД, а также за организацию пребывания посетителей несут главный администратор и начальник пожарно-сторожевой службы, согласно своим трудовым функциям (должностным обязанностям).
8.5. Вход (выход), внос (вынос) материальных ценностей в здание АРТД через основной и служебные входы возможен по специальному распоряжению администрации и под контролем работника пожарно-сторожевой службы при условии обязательной регистрации в специальном журнале.
9. Порядок курения в здании АРТД
Курение в помещениях АРТД не допускается, кроме специально оборудованной курительной комнаты в закулисной части;
на прилегающей к зданию АРТД территории в радиусе 15 метров не допускается.

10. Положение о найденных в помещениях АРТД
и невостребованных вещах
10.1. Работники АРТД обязаны:
а) сдавать работнику пожарно-сторожевой службы найденные на территории здания АРТД вещи, безопасность которых не вызывает сомнений;
б) при обнаружении бесхозных сумок, пакетов и иных оставленных вещей, безопасность которых вызывает какие-либо сомнения, принять меры по ограждению указанных вещей и незамедлительно сообщить о них дежурным работникам пожарно-сторожевой службы, согласно действующей в АРТД Инструкции.
10.2. Дежурный работник пожарно-сторожевой службы обязан:
а) регистрировать в журнале найденных вещей обнаруженные в здании АРТД потерянные или забытые вещи, безопасность которых не вызывает сомнений, и передавать их на хранение начальнику службы;
б) в точном соответствии с действующей в АРТД Инструкции, незамедлительно сообщать в правоохранительные органы об обнаружении бесхозных сумок, пакетов и иных оставленных вещах, безопасность которых вызывает какие-либо сомнения; принимать необходимые меры по предотвращению доступа людей к указанным вещам до прибытия уполномоченных представителей правоохранительных органов.
10.3. Начальник пожарно-сторожевой службы обязан:
а) в случае, если потерянные или забытые вещи, безопасность которых не вызывает сомнений, не востребованы в течение двадцати дней с момента находки, сдавать такие вещи в Бюро находок города Йошкар-Ола с надлежащим оформлением квитанции о приеме;

б) передавать указанные квитанции в отдел кадрово-правовой и документационной работы для бессрочного хранения в соответствии с действующей в АРТД Номенклатурой дел.
11. Оплата труда
11.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и определяется, согласно действующему в АРТД Положению об оплате труда работников, в индивидуальном трудовом договоре.
11.2. Администрация гарантирует, согласно действующему законодательству и условиям Коллективного договора, выплату заработной платы каждому работнику два раза в месяц (в виде аванса и расчета за предшествующий месяц) путем перечисления на личный банковский счет работника, согласно условиям трудового договора 
11.3. Администрация возмещает работникам их расходы при краткосрочных командировках по России и за рубеж в соответствии с действующими нормами, установленными Правительством Российской Федерации, согласно трудовому договору и в порядке, определенном Коллективным договором и Учетной политикой АРТД.
11.4. Администрация может производить удержания из заработной платы работника для погашения его задолженности АРТД, в том числе:

а) возмещения неотработанного аванса, выданного работнику в счет заработной платы;

б) погашения неизрасходованного и своевременного не возвращенного аванса, выданного в связи со служебной командировкой;

в) возврата сумм, излишне выплаченных работнику вследствие счетных ошибок;

г) при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска. Удержания за эти дни не производятся, если работник увольняется по основаниям, указанным в пунктах 1, 2, 3, 4 статьи 81 ТК РФ, пунктах 1, 2, 5, 6 и 7 статьи 83 ТК РФ.

Общий размер всех удержаний при каждой выплате заработной платы не может превышать 20 процентов, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, — 50 процентов заработной платы, причитающейся работнику. При удержании из заработной платы по нескольким исполнительным документам за работником сохраняется 50 процентов заработной платы.
12. Поощрения за успехи в работе
За высокопрофессиональное выполнение трудовых функций, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются меры поощрения работников АРТД, предусмотренные Коллективным договором.

Поощрения устанавливаются приказом АРТД, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.
13. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
13.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых функций, влечет за собой применение администрацией мер дисциплинарного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим ТК РФ.
За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие меры дисциплинарного взыскания:
а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение по соответствующим основаниям.
13.2. До применения дисциплинарного взыскания отдел кадрово-правовой и документационной работы должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. 
В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. 
Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
13.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.
13.4. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки — не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
13.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
13.6. Приказ АРТД о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. 
В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.
13.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
13.8. 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.
13.9. В течение года с момента наложения на работника дисциплинарного взыскания к нему не применяются поощрения, указанные в Коллективном договоре.
13.10. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в случаях:
а) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или настоящими Правилами, если он имеет дисциплинарное взыскание;

б) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:
- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более чем четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);

- появления на работе (на своем рабочем мест либо на территории АРТД или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- разглашения охраняемой законом тайны (государственной. коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;
- нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай, авария, катастрофа), либо заведомо создавало реальную угрозу наступлению таких последствий;

в) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны администрации;

г) совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы;
д) принятия необоснованного решения заместителями директора, главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу АРТД;

е) однократного грубого нарушения руководителями структурных подразделений, заместителями директора своих трудовых обязанностей;

ж) предоставление работником подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора;

з) в иных случаях, предусмотренных трудовым договором.
14. Кодекс корпоративной этики
14.1. Кодекс корпоративной этики работника АРТД является неотъемлемой частью Правил внутреннего трудового распорядка для работников АРТД.
Кодекс создан с целью повышения позитивного имиджа АРТД в обществе, а также для регулирования поведения работников АРТД в сложных этических ситуациях, возникающих при выполнении ими своих прямых служебных обязанностей.
14.2. Работники АРТД должны избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации как самого АРТД, так и его отдельных работников, деловых партнеров.
14.3. Общение работников АРТД между собой должно быть корректным, работники обязаны воздерживаться от эмоциональных отрицательных высказываний и от действий, мешающих другим работникам выполнять их служебные обязанности.
14.4. Трудовые взаимоотношения работников АРТД должны быть направлены на максимально быстрое и эффективное решение вопросов, возникающих в процессе работы.
14.5. Если личные интересы работников АРТД могут повлиять на объективное исполнение ими должностных обязанностей, работники обязаны сообщить об этом руководителю своего подразделения и выполнить его решение.
14.6. В случае возникновения "конфликта интересов", то есть ситуации, когда личная заинтересованность влияет или может повлиять на объективное исполнение должностных (служебных) обязанностей, руководители подразделений должны руководствоваться, в первую очередь, интересами АРТД.
14.7. Работники АРТД не имеют права использовать свое служебное положение для извлечения личной выгоды.
14.8. Все контакты работников АРТД со средствами массовой информации организуются только уполномоченным на то лицом из состава информационно-маркетингового отдела.

В общении со средствами массовой информации работники АРТД обязаны воздерживаться от публичных оценок деятельности АРТД, его администрации, других сотрудников АРТД.
14.9. Работники АРТД не имеют права ссылаться на работу в АРТД для получения личных контрактов и извлечения любой другой материальной или моральной выгоды.
14.10. Работники АРТД не имеют права действовать и выступать от имени АРТД в период работы в АРТД, а также после увольнения из АРТД при отсутствии соответствующих приказов или распоряжений администрации.
14.11. Нарушение работниками АРТД норм поведения, установленных в настоящем разделе Правил, может повлечь наложение санкций дисциплинарного характера в соответствии с ТК РФ. Принятие соответствующих дисциплинарных мер является правом администрации.
14.12. Нормы поведения, изложенные в данном разделе, вступают в силу с момента утверждения настоящих Правил.
15. Порядок введения настоящих Правил в действие

15.1. Настоящие Правила обсуждаются и принимаются на Общем собрании трудового коллектива АРТД и вводятся в действие с момента их утверждения приказом АРТД.
15.2. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены под роспись все работники АРТД при заключении с ними трудовых договоров или в течение тридцати рабочих дней с момента введения настоящих Правил в действие.
Копии настоящих Правил размещаются на доске служебной информации, на официальных Интернет-сайте АРТД, выдаются на пост дежурного работника пожарно-сторожевой службы, предоставляются отделом кадрово-правовой и документационной работы работникам по их запросу для ознакомления в любое время.
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