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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
Свердловского отделения

Общероссийской общественной организации

«Союз театральных деятелей Российской Федерации

(Всероссийское театральное общество)»

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила приняты в соответствии со статьей 189 Трудового Кодекса Российской Федерации и определяют внутренний трудовой распорядок в Свердловском региональном отделении Общероссийской общественной организации «Союз театральных деятелей Российской Федерации (Всероссийское театральное общество)», порядок приема на работу и увольнения работников, основные обязанности работников и администрации, режим рабочего времени и его использование, меры 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:
СТД РФ (ВТО)
- Общероссийская общественная организация «Союз театральных деятелей Российской Федерации (Всероссийское театральное общество)». Является преемником «Общества взаимного вспоможения русских артистов» (1877-1883), «Общества для пособия нуждающимся сценическим деятелям» (1883-1894), Императорского Русского театрального общества (1894-1919), Русского театрального общества (1919-1933), Всероссийского театрального общества (1933-1986) и со дня своего создания служит идее развития театрального искусства в России, оказания помощи и поддержки деятелям российской сцены.

Отделение
- Свердловское региональное отделение СТД РФ (ВТО). 
Согласно Уставу СТД РФ (ВТО), утвержденному в новой редакции решением IV (XVIII) Съезда СТД РФ (ВТО) 23 октября 2001 года, Отделение осуществляет свою деятельность на основе единого Устава Союза.

Отделение имеет права юридического лица, со всеми соответствующими закону правами, с момента государственной регистрации в установленном законом порядке.
Общественные 
подразделения

Отделения
- Правление, Контрольно-ревизионная комиссия, профессиональные творческие секции, общественные и творческие комиссии, комитеты, советы, в том числе, экспертные и консультативные, первичные организации Отделения и др., созданные в соответствии с Уставом СТД РФ (ВТО).

Структурные

подразделения

Отделения
- Организационно-творческий отдел, Бухгалтерия, Библиотека, Дом актера и другие составляющие Организационную структуру Отделения подразделения, действующие на основании специальных положений, не противоречащих Уставу СТД РФ (ВТО).
Администрация
- Председатель, заместители Председателя, руководители структурных подразделений Отделения, осуществляющие права и обязанности работодателя в порядке, установленном законами, иными нормативными правовыми актами, Уставом СТД РФ (ВТО) и локальными нормативными актами Отделения.
Работник
- лицо, состоящее в трудовых отношениях с Отделением на основании заключенного трудового договора.
Театральный деятель
- член общественного подразделения Отделения.
Уполномоченный       

представитель СТД 

в первичных 

организациях         - театральный деятель, избранный ячейкой, осуществляет на общественных началах определенные организационные функции.
Агент                      - физическое или юридическое лицо, совершающее по поручению Отделения или его структурного подразделения юридические и иные действия за вознаграждение на условиях агентских договоров.
Доброволец 
(волонтер) 
- лицо, совершающее по поручению Отделения или его структурного подразделения определенную работу безвозмездно либо на льготных для Отделения условиях согласно соответствующим договорам.
Подрядчик 
(исполнитель)
- физическое или юридическое лицо, выполняющее по заданию Отделения или его структурного подразделения определенную работу или оказывающее определенные услуги за вознаграждение согласно договорам подряда или возмездного оказания услуг.
Гость, посетитель
- лицо, посещающее Дом актера для решения деловых вопросов по приглашению администрации или работников, а также зритель или участник творческой программы, посещающий Дом актера по платному билету или приглашению установленного образца.
Партнер
- Некоммерческое партнерство «Информационно-театральное агентство ДА (Дом актера)», Общество с ограниченной ответственностью «Арт - холдинг Дом актера», а также физическое или юридическое лицо, сотрудничающее с Отделением на основании соответствующего договора.
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 локальным нормативным актом, обязательным для всех работников Отделения. Настоящие Правила регламентируют внутренний трудовой распорядок в Отделении и в здании Дома актера, обеспечивают соблюдение всеми работниками, администрацией и лицами, состоящими в договорных отношениях с Отделением, трудовой и организационной дисциплины в целях создания необходимых условий для творческой работы, выполнения уставных задач Отделения и поддержания высокого имиджа Дома актера – «Дом, покоряющий сердца!».
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 Отделения с целью выполнения Миссии и уставных задач СТД РФ (ВТО).

2. Порядок приема на работу и увольнения работников Отделения
2.1. Прием на работу в Отделение осуществляется на основании заключенного между Отделением и работником трудового договора о личном выполнении работником за плату трудовой функции (должностной инструкции), обусловленной трудовым договором, и об обязательном подчинении работника требованиям настоящих Правил.

2.2. Прием на работу в Отделение может производиться:

а) на неопределенный срок;

б) на определенный срок не свыше пяти лет, в том числе на время выполнения определенной работы.
Срочные договоры заключаются с заместителями Председателя и главным бухгалтером Отделения.

Творческие работники, в том числе солисты и другие артисты, режиссеры, дирижеры, педагоги, репетиторы, концертмейстеры, хормейстеры, художники и иные лица, участвующие в создании и (или) исполнении произведений, принимаются на работу в Отделение только на определенный срок. 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 проектов или мероприятий.

Срочный трудовой договор может быть также заключен по другим основаниям, предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации.

2.3. Лицо, поступающее на работу в Отделение, обязано предъявить администрации:

а) паспорт 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 законодательством и настоящими Правилами.
В целях более полной оценки профессиональных качеств поступающего на работу лица администрация может запрашивать у него краткую характеристику (резюме) его прежней трудовой деятельности и автобиографию в произвольной форме.

2.4. Прием на работу оформляется приказом Председателя Отделения, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание такого приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Заместители Председателя, руководители структурных подразделений вправе издавать приказы о приеме на работу только на основании соответствующего приказа Председателя или по его доверенности.
В трудовом договоре должны быть указаны следующие существенные условия:

а) фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (Отделение в лице Председателя, действующего на основании Устава, либо в лице иного руководителя, действующего на основании доверенности Председателя или соответствующего приказа);

б) место работы (с указанием структурного подразделения);

в) дата начала работы;

г) наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации в соответствии со штатным расписанием Отделения или конкретная трудовая функция (должностная инструкция). 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;

д) права и обязанности работника;

е) права и обязанности работодателя;

ж) характеристики условий труда, компенсации и льготы работникам;

з) режим труда и отдыха (если он в отношении данного работника отличается от общих правил, установленных в Отделении);

и) условия оплаты труда (в том числе размер должностного оклада работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);

к) виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой деятельностью;
л) условия об испытании работника; отсутствие в трудовом договоре условий об испытании означает, что работник принят без испытательного срока.
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 Трудовым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами.

В случае заключения срочного трудового договора в нем указываются срок его действия и обстоятельство (причина), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

2.5. При приеме на работу в Отделение предусматривается испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Испытание при приеме на работу не предусматривается только в случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

Как правило, срок испытания работника составляет три месяца, а для заместителей Председателя, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов и иных обособленных структурных подразделений Отделения такой срок может составлять шесть месяцев.

2.6. Фактическое допущение к работе по поручению или с согласия администрации Отделения является заключением трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом. В этом случае администрация Отделения обязана оформить с работником письменный трудовой договор в соответствии с пунктом 2.4 настоящих Правил.
2.7. При приеме на работу администрация Отделения обязана:

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; разъяснить работнику его права и обязанности;

б) под расписку провести с работником инструктажи по охране труда и противопожарной безопасности.
2.8. Если работа в Отделении 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами.
Администрация и работник обязуются выполнять условия заключенного трудового договора. Администрация 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.

2.10. Прекращение трудового договора допускается только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации и условиями трудового договора.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, письменно предупредив об этом администрацию Отделения за две недели.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы администрация обязана выдать работнику трудовую книжку и другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника, а также произвести с ним окончательный расчет.
По соглашению между работником и администрацией, 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 законодательства о труде или трудового договора и по другим уважительным причинам, предусмотренным действующим трудовым законодательством. В остальных случаях срочный трудовой договор расторгается по истечении срока, указанного в договоре, либо по взаимному соглашению, достигнутому между работником и администрацией.

Расторжение трудового договора, заключенного на неопределенный срок, и досрочное расторжение срочного трудового договора производятся по инициативе отделения только в порядке и по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.
2.12. Прекращение трудового договора (увольнение работника) оформляется приказом Председателя. Заместители Председателя и руководители структурных подразделений вправе издавать приказы об увольнении работников только на основании соответствующего приказа председателя или по его доверенности.
2.13. В случае принятия решения о сокращении численности или штата работников администрация 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 администрации 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 законодательства и со ссылкой на соответствующую статью и пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы.

3. Планирование и организация деятельности Отделения и Дома актера
3.1. Деятельность Отделения организуется в соответствии с  планами, утверждаемыми Правлением Отделения, ежемесячным репертуарным планом Дома актера и еженедельным расписанием работы Дома актера, при разработке которого учитываются плановые творческие, уставные задачи Отделения и необходимость ведения коммерческой деятельности с целью привлечения финансовых средств для покрытия эксплутационных расходов по содержанию здания Дома актера, для оплаты труда работников и финансирования уставных некоммерческих программ.
3.2.1. План деятельности Отделения, как правило, составляется на полгода, разрабатывается заместителем Председателя по организационно-творческим вопросам, обсуждается с Председателем и выносится на утверждение Правления Отделения.

3.2.2. Общественные подразделения Отделения дают предложения по проведению крупных мероприятий в План Отделения в июне и декабре месяце каждого года в организационно-творческий отдел.
3.3. Проект репертуарного плана Дома актера, основанный на предварительных договоренностях с партнерами (оформленных в виде договоров или официальных писем партнеров с предложением о включении проектов в репертуарный план и согласием с действующими в Доме актера условиями) обсуждается на репертуарном совещании у заместителя Председателя Отделения, курирующего деятельность Дома актера. После обсуждения, не позднее, чем за 35 дней до первого числа планируемого месяца, репертуарный план представляется на согласование Председателю Отделения с приложением пресс-релизов по каждому творческому проекту.
Согласованный репертуарный план утверждается заместителем Председателя, курирующего деятельность Дома актера не позднее, чем за 30 дней до первого числа планируемого месяца.
3.4. Не позднее чем через 5 дней после утверждения репертуарного плана организуется рекламная кампания, продажа билетов и распространение приглашений в целевых группах.

3.5. Ответственность за подготовку и согласование в установленные сроки проекта репертуарного плана, разработку содержательной части пресс-релизов по творческим проектам, подготовку пакета договоров с партнерами, организацию рекламной кампании и распространение билетов и приглашений в целевых группах несет заместитель Председателя, курирующий деятельность Дома актера.

3.6. В исключительных случаях допускается корректировка утвержденного репертуарного плана по особому распоряжению Председателя Отделения.

3.6. Труд работников Отделения организуется согласно расписанию работы Дома актера на неделю (далее – расписание), которое составляется Управляющим Дома актера на основе информации, поступающей от руководителей подразделений Отделения. 

3.7. После утверждения Председателем (заместителем Председателя) расписание размещается на электронном сервере Отделения в соответствующей папке до 14.00 часов в пятницу, копии выдаются руководителям подразделений через коммуникатор Общего отдела Дома актера, а также дежурному администратору Дома актера в комплекте с пресс-релизами по каждому мероприятию и устными комментариями главного администратора. 

3.8. Оперативные изменения в расписание вносит Управляющий Домом актера по требованию Председателя, заместителей Председателя и руководителей подразделений. Основным действующим вариантом расписания является электронная форма, размещенная на электронном сервере Дома актера и экземпляр у дежурного администратора. В обновленном варианте изменения выделяются цветным маркером. 

3.9. Работники обязаны знакомиться с расписанием в пятницу, а затем ежедневно в начале и в конце рабочего дня. В случае отсутствия работника на рабочем месте обязанность его информирования об изменениях в расписании (если они его касаются) возлагается на лицо, по инициативе которого данное изменение было внесено.
3.10. Расписание является документом внутреннего пользования, работникам запрещается распространять информацию и комментарии по его содержанию, которое имеет служебное назначение. Вся информация о мероприятиях Дома актера для широкого круга распространяется через афиши, пресс-релизы и другие рекламоносители.
3.11. Работники, указанные в расписании как лица, ответственные за проведение мероприятий, обязаны оформить Сценарный план их проведения по следующей форме:

	Время
	Этапы проведения мероприятия
	Ответственные лица
	Примечания


Сценарный план проведения мероприятия утверждается Управляющим Дома актера, доводится ответственным за данное мероприятие работником до сведения всех ответственных лиц, размещается на электронном сервере Дома актера за сутки до проведения мероприятия, копия выдается Дежурному администратору Дома актера.

3.12. Долгосрочные проекты, требующие подготовительных мероприятий, оформляются Организационным планом по следующей форме:

Дата и время непосредственного проведения проекта _______________________________________
Партнер(ы) _____________________________________________________________________
Ведущий менеджер от Дома актера ________________________________________________
	Дата,
Время
	Мероприятия
(с расшифровкой этапов)
	Ответственные исполнители
	Примечание
	Отметки о выполнении


План разрабатывается руководителем проекта, назначенным приказом по Отделению, и представляется на утверждение Председателю Отделения.

3.13. Текущая деятельность Отделения и Дома актера обсуждается на оперативном совещании у Председателя (заместителя Председателя), в ходе которого подводятся итоги прошедшей недели и обсуждаются плановые мероприятия на текущую неделю и перспективу. 

На оперативных совещаниях (проводимых по понедельникам в 10.00 часов) обязаны присутствовать один из заместителей Председателя, руководители подразделений, помощник Председателя; главный администратор Дома актера, инженер по эксплуатации Дома актера, при необходимости на него приглашаются другие работники, внештатные сотрудники и партнеры Отделения.

3.14. Перед началом мероприятий в Доме актера 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 ответственного за мероприятие работника Отделения. Звонки подает дежурный администратор.

3.15. Контроль за порядком на сцене (площадке) во время мероприятий, спектаклей, концертов или репетиций осуществляется руководителем постановочной части Дома актера. 
Ответственным за проведение мероприятия (спектакля) в целом является работник, указанный в расписании. Все его указания, распоряжения, касающиеся мероприятия (спектакля, репетиции) должны выполняться всеми без исключения работниками немедленно и безоговорочно. Ответственный за мероприятие несет ответственность за своевременный выход артистов (участников мероприятия) на сцену (площадку) во время спектакля (мероприятия) или репетиции.

3.16. Работники, активисты, приглашенные исполнители и артисты - участники мероприятий должны прибывать в помещение, где назначено мероприятие или репетиция, за 15 минут до их начала, не ожидая специального напоминания.

3.17. Оформление сцены (площадки) должно быть закончено за 30 минут до начала мероприятия и принимается заведующим постановочной частью Дома актера или ответственным за данное мероприятие работником Отделения. Установка оформления к каждому последующему акту (отделению), подача реквизита и др. должны быть закончены ко второму звонку.

3.18. До открытия занавеса (начала мероприятия) ответственный за мероприятие должен проверить присутствие всех участников, занятых в данном мероприятии, готовность сцены (площадки): декораций, реквизита и только после этого дать команду дать третий звонок и открыть занавес (начать мероприятие).

3.19. По окончании спектакля (мероприятия) запрещается появление на сцене (площадке) работников Отделения для демонтажа оборудования и аппаратуры до выхода из зала всех зрителей (гостей).

3.20. Работники Дома актера при обслуживании мероприятий должны носить чистую и аккуратную форменную одежду установленного образца.
3.21. Все замечания о ходе мероприятий (спектаклей, программ), о случаях нарушения дисциплины и различных недостатках ответственный за данное мероприятие работник доводит до сведения Председателя Отделения официальной служебной запиской.

3.22. В целях обеспечения творческой и трудовой дисциплины запрещается:

а) допускать громкие разговоры, шум, пение в коридорах, фойе, артистических уборных, в других помещениях Дома актера во время мероприятий (репетиций, спектаклей, мероприятий);

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 и мероприятиях, оформляется специальным распоряжением управляющего Домом актера);

в) артистам, занятым в мероприятии, появляться в зрительской части во время приема зрителей;

г) фотографировать на сцене, в закулисной части и зрительном зале без разрешения управляющего Домом актера;

д) принимать посетителей и устраивать застолья в артистических комнатах и других помещениях Дома актера, не указанных в расписании Дома актера без специального разрешения управляющего Домом актера;

е) находиться в ночное время (спустя 45 минут после окончания вечерних спектаклей (мероприятий, концертов, репетиций) и в выходные дни в здании Дома актера без специального разрешения управляющего Домом актера;

ж) выносить имущество из здания Дома актера без письменного разрешения управляющего Домом актера.

3.23. Перед началом мероприятия ответственные лица, указанные в расписании, обязаны лично проверить готовность сцены (помещения), оборудования и аппаратуры, соблюдение правил и норм противопожарной безопасности, готовность службы охраны в части обеспечения охраны общественного порядка, в том числе антитеррористического характера.

3.24. Вход зрителей (приглашенных участников мероприятия и гостей) в гардероб и фойе Дома актера начинается за один час до начала мероприятия, вход в зрительный зал (гостиную) — после первого звонка.
3.25. После третьего звонка вход в зрительный зал допускается только через вторую дверь в сопровождении дежурного администратора (швейцара). Опоздавшие зрители вправе занять свои места, указанные в билетах или приглашениях, только в течение антракта.
3.26. Вход в зрительный зал (на площадку) из закулисной части после третьего звонка не разрешается.

3.27. Эвакуационные выходы из зрительного зала на период проведения мероприятия должны быть открыты и находятся под контролем билетера-контролера (дежурного администратора), обязанного дежурить в зале в течение всего мероприятия.
4. Основные обязанности работников и лиц,
состоящих в договорных отношениях с отделением
4.1. Работники, а также все лица, состоящие в договорных отношениях с Отделением, обязаны:
а) добросовестно исполнять свои обязанности, возложенные на них трудовым или гражданско-правовым договором;
б) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

в) соблюдать трудовую дисциплину;

г) качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения непосредственных руководителей, выполнять установленные в Отделении нормы труда;

д) соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда и правила противопожарной безопасности;

е) поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных помещениях;

ж) соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;
з) эффективно и экономно расходовать материалы, ресурсы и энергию, бережно обращаться с имуществом Отделения и Дома актера;

и) вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего дня, использовать все рабочее время для производственной работы и выполнения служебных обязанностей;
к) постоянно повышать свою профессиональную, производственную и творческую  квалификацию;

л) своевременно сообщать администрации о происшедших изменениях в анкетных данных (фамилия, семейное положение, место жительства, образование, номер телефона и др.);

м) сообщать администрации либо непосредственному руководителю о ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества;
н) соблюдать фирменный стиль Отделения и бережно хранить сложившийся в обществе имидж «Дом, покоряющий сердца!».

4.2. Работникам Отделения 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 Доме актера, без специального приглашения администрации, а также в случаях, когда участие работников не предусмотрено программами или условиями проведения таких мероприятий.
4.4. Работники Отделения имеют право посещать творческие мероприятия, организуемые в Доме актера, при условии получения у дежурного администратора места в зрительном зале или разрешения управляющего Домом актера.

4.5. Руководители подразделений обязаны сообщать Председателю 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 администрации, прогулах. Сведения о таких нарушениях сообщаются Председателю в форме докладных записок.
4.6. Работник обязан своевременно извещать администрацию 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 дежурному администратору. При получении листа нетрудоспособности работник обязан проинформировать об этом своего непосредственного руководителя и сообщить ему ориентировочный срок выхода на работу.

5. Основные обязанности администрации
5.1. Администрация Отделения обязана:
а) соблюдать трудовое законодательство Российской Федерации;

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 законодательством Российской Федерации о труде и трудовым договором.

5.2. Администрация обязана содействовать созданию работоспособного высокопрофессионального коллектива, развитию высокого стиля корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности Отделения в соответствии со сложившимся в обществе престижем Свердловского отделения – третьем в РФ по численности, творческому потенциалу и уровню работ, и  имиджем «Дома, покоряющего сердца!».
5.3. В случае нарушения работником настоящих Правил, администрация обязана применять к такому работнику меры дисциплинарного воздействия в установленном законом порядке.
5.4. В случае окончания плановых вечерних мероприятий Отделения после 22.00 часов доставить работников к местам их жительства на служебном транспорте, либо компенсировать работникам фактически понесенные расходы на проезд в такси согласно соответствующим авансовым отчетам и действующей в Отделении Учетной политике.

6. Рабочее время и его использование
6.1. В соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации нормальная продолжительность рабочего времени в Отделении не должна превышать 40 часов в неделю.

6.2. Для работников бухгалтерии и отдельных категорий обслуживающего персонала Дома актера 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 отдельных категорий работников устанавливается 40-часовая шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем (по скользящему графику) с продолжительностью рабочего дня 7 часов (с 10.00 до 18.00 с учетом часового перерыва на обед). 
             6.4. Для работников, занятых в плановых мероприятиях Отделения и Дома актера согласно утвержденному расписанию, 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 действующим законодательством.
Технологические перерывы, перерывы на обед и «перекур» в рабочее время не включаются, если в течение таких перерывов работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и может использовать эти перерывы по своему усмотрению.
6.5. Для отдельных категорий работников, характер деятельности которых не позволяет строго регламентировать продолжительность их рабочего дня (Председатель, заместители Председателя, руководители подразделений, работники организационно – творческого отдела) устанавливается ненормированный рабочий день. В порядке компенсации данным работникам предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии с трудовыми договорами.
Рабочий день для работников, имеющих по трудовому договору ненормированный рабочий день, начинается с 10.00 часов, 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 трудовому законодательству, необоснованное отсутствие на рабочем месте более четырех часов подряд считается прогулом и может являться основанием для увольнения.

6.6. Для отдельных категорий работников (дежурные администраторы, швейцары, гардеробщики и другие) устанавливается особый сменный график работы, который разрабатывается и утверждается руководителем соответствующего подразделения.

6.7. Администрация Отделения вправе поручать работникам 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 здания и интерьеров при проведении мероприятий и праздников; переноска музыкальных инструментов и аппаратуры под руководством непосредственного руководителя.
6.8. Гардеробщики и другой обслуживающий персонал, занятый в проведении плановых мероприятий, вызываются на работу за полтора часа до начала мероприятий согласно расписанию работы Дома актера. Указанные работники наряду с основной работой по обслуживанию мероприятий могут осуществлять функции администраторов или вахтеров, выполнять подготовку и уборку помещений, погрузку и выгрузку различного имущества (для женщин вес перемещаемого имущества не должен превышать 10 кг), а также исполнять иные поручения администрации.

6.9. При приеме на работу администрация обязана предупредить работника о возможности привлечения его к работам, предусмотренным пунктами 6.7 и 6.8 настоящих Правил, без дополнительной оплаты в пределах нормальной продолжительности рабочего времени.

6.10. 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.
6.11. 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 подразделений. Срок сдачи табеля на утверждение Председателю — пятое число месяца, следующего за отчетным.
6.12. В случае производственной необходимости работник может быть привлечен к работе сверх установленной для него нормы рабочего времени, к работе в ночное время, в выходные и нерабочие праздничные дни, направлен в служебные командировки, что оформляется особым приказом Председателя. Сверхурочная работа оплачивается согласно Положениям трудового законодательства или, по соглашению с администрацией, компенсируется предоставлением дополнительного времени отдыха, в том числе дополнительного отпуска.
6.13. В случаях производственной необходимости, обусловленной расписанием работы Дома актера, допускается разрыв рабочего дня, при этом количество вызовов работника на работу в течение одного дня не должно превышать двух раз. Третий вызов на работу в течение одного дня осуществляется только с согласия работника, рассматривается как дополнительная по отношению к трудовому договору обязанность и оплачивается как разовая работа.

6.14. Если в течение одного дня предусмотрены два вызова на работу, то между первым и вторым вызовами работнику предоставляется перерыв для отдыха продолжительностью не менее трех часов.
Перерыв между фактическим окончанием вечерней работы и началом утренней работы следующего дня, не может быть менее 10 часов.
6.15. По заявлению работника администрация имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору в Отделении по иной профессии, специальности или должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. Работа на условиях внутреннего совместительства за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может превышать 4 часов в день и 16 часов в неделю.
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. Нерабочими праздничными днями в соответствии с действующим трудовым законодательством являются: 1, 2, 3, 4, 5, 6 января (Новый год); 7 января (Рождество Христово); 23 февраля (День защитника Отечества); 8 марта (Международный женский день); 9 мая (День Победы); 12 июня (День России); 4 ноября (День народного единства).

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день.

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

В нерабочие праздничные дни допускаются работы, связанные со спецификой творческой деятельности (проведение спектаклей и плановых мероприятий, подготовительные работы для проведения спектаклей и мероприятий).

Вызов на работу в нерабочие дни оформляется приказом Председателя. Обязанность по подготовке проекта такого приказа лежит на руководителях подразделений, заявляющих о производственной необходимости вызова на работу конкретных работников.

7.4. 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 федеральными законами сохранялось место работы, в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска.

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, время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы продолжительностью более семи календарных дней.

Ежегодный отпуск предоставляется работнику согласно графику отпусков, который составляется с учетом пожеланий работников и утверждается председателем 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).

7.5. Работникам, специфика должностных обязанностей которых не позволяет установить выходные дни в конкретные дни недели, дни еженедельного отдыха предоставляются в зависимости от расписания работы Дома актера по индивидуальному скользящему графику.

7.6. Работникам, совершившим прогул без уважительных причин, очередной отпуск в соответствующем году уменьшается на число дней прогула, при этом отпуск не должен быть менее двух рабочих недель (12 рабочих дней).

8. Порядок входа в здание Дома актера и выхода из него
8.1. Лица, не являющиеся штатными работниками Отделения, входящие в здание Дома актера, обязаны представиться дежурному администратору или швейцару и заявить цель визита.
8.2. Разрешение на вход в Дом актера визитерам, партнерам, агентам, активистам, добровольцам, подрядчикам и иным лицам, состоящим в договорных отношениях с Отделением, выдают руководители подразделений или работники, ответственные за проведение плановых мероприятий, указанные в расписании работы Дома актера. Факт выдачи разрешения на вход постороннего лица фиксируется в специальном журнале дежурного администратора.
Вход в Дом актера без указанного выше разрешения (согласования) не допускается. 

По поручению работников или по просьбе посетителя швейцар или дежурный администратор обязан проводить его по Дому актера до необходимого помещения.

Ответственность за соблюдение посетителями настоящих Правил и норм противопожарной безопасности лежит на работниках отделения, выдавших разрешение на вход.

8.3. Вход в Дом актера допускается также при наличии билетов, приглашений. Образцы билетов и приглашений, дающих право на вход в Дом актера, должны быть выданы швейцару или дежурному администратору не менее чем за полтора часа до начала мероприятия главным администратором Дома актера.

8.4. Ответственность за соблюдение настоящих Правил и норм противопожарной безопасности в Дома актера, а также за организацию пребывания посетителей несут дежурные администраторы согласно своим трудовым функциям.

8.5. Вход (выход), внос (вынос) материальных ценностей в здание через служебный вход возможен по специальному распоряжению администрации и под контролем швейцара.

8.6. Внос в здание крупногабаритных грузов, в т.ч. музыкальных инструментов, реквизита, специальной аппаратуры, допускается исключительно через служебный вход в порядке, определенном п. 8.5. настоящих правил.

8.7. За вход (выход), внос (вынос) материальных ценностей через входы Актерского кафе «ДЕБЮТ» несет ответственность его исполнительный директор.
9. Порядок курения в Доме актера
9.1. Курение в помещениях разрешается только в специально отведенных для этого местах, обозначенных специальными указателями и оборудованных напольными пепельницами.

9.2. В порядке исключения разрешается курение в отдельных помещениях и во время проведения отдельных мероприятий, когда принимаются специальные меры противопожарной безопасности и выставляются напольные или настольные пепельницы. В таких случаях ответственность за соблюдение норм противопожарной безопасности, контроль за наличием и своевременной заменой пепельниц лежит на лицах, закрепленных за помещениями и указанных в расписании ответственными за проведение данного мероприятия работниками Отделения.
10. Положение о найденных в Доме актера и невостребованных вещах 
10.1. Работники отделения обязаны:

а) сдавать дежурному администратору найденные на территории Дома актера 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 дежурному администратору.
10.2. Дежурный администратор обязан:

а) регистрировать в журнале найденных вещей обнаруженные в здании Дома актера потерянные или забытые вещи, безопасность которых не вызывает сомнений, и передавать их на хранение инженеру по эксплуатации здания Дома актера;
б) незамедлительно сообщать в правоохранительные органы об обнаружении бесхозных сумок, пакетов и иных оставленных вещей, безопасность которых вызывает какие-либо сомнения; принимать необходимые меры по предотвращению доступа людей к указанным вещам до прибытия уполномоченных представителей правоохранительных органов.
10.3. Инженер по эксплуатации Дома актера 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 Екатеринбурга с надлежащим оформлением квитанции о приеме;

б) передавать указанные квитанции администрации для бессрочного хранения в деле «Входящая информация» с обязательной регистрацией согласно действующему в Отделении делопроизводству.

11. Оплата труда
11.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и определяется в трудовом договоре.
11.2. Администрация гарантирует выплату заработной платы каждому работнику два раза в месяц (в виде аванса и расчета за предшествующий месяц) путем выдачи наличных денег в кассе Отделения или путем безналичного перечисления сумм, причитающихся работникам, на их счета в банках согласно соответствующим личным письменным заявлениям.

11.3. Администрация вправе устанавливать отдельным работникам надбавки к должностным окладам.

11.4. 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 учетной политикой Отделения.

11.5. Администрация может производить удержания из заработной платы работника для погашения его задолженности Отделению, 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, подпункте "а" пункта 3 и пункте 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.

11.6. Расчет средней заработной платы работнику производится исходя из фактически начисленной ему заработной платы и фактически отработанного им времени за 12 месяцев, предшествующих моменту выплаты. Средний дневной заработок для оплаты отпусков и выплаты компенсации за неиспользованные отпуска исчисляется за последние три календарных месяца путем деления суммы начисленной заработной платы на 3 и на 29,6 (среднемесячное число календарных дней).
11.7. При прекращении трудового договора, выплата всех сумм, причитающихся работнику, производится в день увольнения работника.

11.8. Размер доплат за совмещение профессий (должностей) или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника может, по усмотрению администрации, устанавливаться в полном размере окладов по совмещаемым или временно замещаемым должностям.
12. Поощрения за успехи в работе
12.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых функций, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников Отделения:
а) объявление благодарности;

б) выплата денежной премии;
в) награждение ценным подарком.

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

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального стимулирования труда.

12.2. За особые трудовые заслуги творческие работники и другие работники Отделения представляются в установленном порядке к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками и к присвоению почетных званий и звания лучшего работника по данной профессии.

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 законодательством.
За нарушение трудовой дисциплины администрация Отделения применяет следующие меры дисциплинарного взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение по соответствующим основаниям.

13.2. До применения дисциплинарного взыскания администрация должна 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 Председателя 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 настоящих Правилах.

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;

в) прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня);

г) появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

д) разглашения охраняемой законом тайны (коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

е) 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 органа, уполномоченного на применение административных взысканий;

ж) 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;

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

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

л) однократного грубого нарушения руководителями подразделений, заместителями председателя своих трудовых обязанностей;

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

н) в иных случаях, предусмотренных трудовым договором.

14. Кодекс корпоративной этики
14.1. Кодекс корпоративной этики работника Отделения является неотъемлемой частью Правил внутреннего трудового распорядка для работников Отделения. Кодекс создан с целью повышения позитивного имиджа Отделения в обществе, а также для регулирования поведения работников Отделения в сложных этических ситуациях, возникающих при выполнении ими своих прямых служебных обязанностей.

14.2. Работники Отделения должны избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации как самого Отделения, так и его отдельных сотрудников.

14.3. Общение работников Отделения 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 Отделения должны быть направлены на максимально быстрое и эффективное решение вопросов, возникающих в процессе работы.

14.5. Если личные интересы работников Отделения 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 Отделения.

14.7. Работники Отделения не имеют права использовать свое служебное положение для извлечения личной выгоды.

14.8. Все контакты работников Отделения со средствами массовой информации организуются только специалистом Отделения по связям с общественностью. В общении со средствами массовой информации работники Отделения обязаны воздерживаться от публичных оценок деятельности Отделения, его администрации, других сотрудников Отделения.

14.9. Работники Отделения не имеют права ссылаться на работу в Отделении для получения личных контрактов и извлечения любой другой материальной или моральной выгоды.
14.10. Работники Отделения не имеют права действовать и выступать от имени Отделения в период работы в Отделении, а также после увольнения из Отделения при отсутствии соответствующих приказов или распоряжений администрации Отделения.

14.11. Нарушение работниками Отделения норм поведения, установленных в настоящем разделе Правил, может повлечь наложение санкций дисциплинарного характера в соответствии с трудовым законодательством. Принятие соответствующих дисциплинарных мер является правом администрации Отделения.

14.12. Нормы поведения, изложенные в данном разделе, вступают в силу с момента утверждения председателем Отделения Правил внутреннего трудового распорядка для работников Отделения.

15. Порядок введения настоящих Правил в действие

15.1. Настоящие Правила обсуждаются и принимаются на Общем собрании трудового коллектива Отделения и вводятся в действие с момента их утверждения приказом Председателя Отделения.

15.2. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены под роспись все работники Отделения при заключении с ними трудовых договоров или в течение пяти рабочих дней с момента введения настоящих Правил в действие. Копии настоящих Правил размещаются на доске служебной информации в Общем отделе Дома актера, выдаются на пост дежурного администратора Дома актера и предоставляются работникам для ознакомления в любое время.
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