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Правила внутреннего трудового распорядка работников МБУК ДК «Распадский» 

УТВЕРЖДЕНЫ: 

Приказом  

 от 01 июля 2022 г. № 59а 

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

РАБОТНИКОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО 

УЧРЕЖДЕНИЯ КУЛЬТУРЫ  

ДВОРЕЦ КУЛЬТУРЫ «РАСПАДСКИЙ» 

 

1. Общие положения 

1.1. Термины и определения: 

Работодатель – Муниципальное бюджетное учреждение культуры 

Дворец Культуры «Распадский» (далее Учреждение или работодатель), 

Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Учреждением. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка Муниципального 

бюджетного учреждения культуры Дворец Культуры «Распадский» (далее - 

Правила) - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами порядок приема, перевода и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

рабочего времени и его использование, время отдыха, меры поощрения и 

взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в Учреждении. 

1.3. Правила способствуют укреплению трудовой дисциплины, 

эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего 

времени, обеспечению высокого качества работы и повышению 

производительности и эффективности труда работников Учреждения. 

1.4. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся 

неотъемлемой частью трудовых договоров. 

1.5. Настоящие Правила доводятся до сведения каждого Работника, 

соблюдение Правил является обязательным для всех работников 

Учреждения. 

1.6. Работники под подпись знакомятся с настоящими Правилами до 

подписания трудового договора и в течение действия трудового договора в 

случае внесения изменений. 

 

2. Порядок приема на работу, перевода, перемещения работников  

2.1. Работодатель, руководствуясь принципом подбора кадров по 

профессиональным качествам, вправе выбрать из числа кандидатов, 

претендующих на занятие определённой должности, наиболее подходящего 

по квалификации и опыту работы Работника, в соответствии с 

квалификационными характеристиками должностей работников и 

профессиональными стандартами. 
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2.2. Решение о приёме на работу принимается руководителем 

Учреждения. 

2.3. Лица, желающие работать в Учреждении, подают на имя директора 

соответствующее заявление о приёме на работу, и заключают с Учреждением 

(в лице директора учреждения (далее - руководитель)) трудовой договор.  

Работники реализуют право на труд путём заключения письменного 

трудового договора. 

Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику 

работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 

предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором (при наличии), соглашениями, локальными нормативными актами 

и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать 

работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять 

определенную этим соглашением трудовую функцию в интересах, под 

управлением и контролем работодателя, соблюдать правила внутреннего 

трудового распорядка, действующие у данного работодателя. 

2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность 

(свидетельство о рождении – для лиц, не достигших 14-ти летнего возраста; 

заграничный паспорт – для постоянно проживающих за границей граждан, 

которые временно находятся на территории РФ; удостоверение личности или 

военный билет - для военнослужащих; справка об освобождении из мест 

лишения свободы; иные выдаваемые органами внутренних дел документы, 

удостоверяющие личность гражданина);  

- трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства;                                

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования 

либо документ, подтверждающий регистрацию в системе 

персонифицированного учёта, в том числе в форме электронного 

документооборота; 

- документы воинского учёта для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки;  

- медицинскую справку (медицинскую книжку). Обязательному 

предварительному медицинскому осмотру при заключении трудового 

договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, лица, 

работа которых связана с управлением автотранспортом; а также иные лица в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными 

законами; 
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- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

 В случае, если лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодателем предоставляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

 В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 

книжки в связи с её утратой, повреждением или по иной причине 

работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку 

(за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом и иным 

федеральным законам трудовая книжка на работника не ведётся). 

В случае, если при приёме работник не предоставил трудовую книжку, 

работодатель вправе запросить у него сведения о трудовой деятельности по 

формам СТД-Р или СТД-ПФР. Если в форме стоит отметка «Подано 

заявление о предоставлении сведений о трудовой деятельности», то новый 

работодатель продолжает их вести и не заводит новую трудовую книжку. 

На каждого работника ведётся трудовая книжка и (или) формируется в 

электронном виде основная информация о трудовой деятельности и 

трудовом стаже в соответствии с требованиями действующего 

законодательства Российской Федерации и Инструкции о порядке ведения 

трудовых книжек.  

Работодатель ведёт трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, если работа у Работодателя 

является для работников основной. В трудовую книжку вносятся сведения о 

работнике, выполняемой работе, переводах на другую постоянную работу и 

об увольнении, а также основания прекращения трудового договора и 

сведения о награждениях (поощрениях) за успехи в работе. Сведения о 

взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника, сведения о работе по совместительству (как 

внутреннему, так и внешнему) вносятся в трудовую книжку на основании 

соответствующего заявления. В случае необходимости внесения в трудовую 

книжку сведений о работе на условиях внешнего совместительства, 

работник, помимо заявления, представляет документ, подтверждающий 

работу по совместительству (справку, выданную работодателем или 

архивным учреждением, надлежаще заверенные копии приказов или выписки 

из приказов).  

Трудовые книжки работников хранятся у Работодателя.  

consultantplus://offline/ref=6F976E0E26BE8910A14A6E51632AE4095A327EB982A8967A7A4597DD4604DBE0E0759421E9CC5CB0q2PDG
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Приём на работу без предъявления указанных документов не 

допускается. 

По запросу Работодателя Работник может добровольно предоставить 

также следующие документы: 

- копию свидетельства о постановке на учёт в налоговом органе 

физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации 

(ИНН); 

- свидетельство о заключении, расторжении брака; 

- свидетельство о рождении детей (для детей в возрасте до 24-х лет); 

- документы, свидетельствующие о наличии учёных степеней, званий, 

государственных и ведомственных наград и поощрений. 

2.5. При приёме на работу (до подписания трудового договора) 

Работодатель обязан ознакомить работника под подпись с настоящими 

Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника. 

        2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 

Работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 

подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у Работодателя. 

2.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

Работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника 

к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее трёх рабочих дней со дня фактического 

допущения работника к работе. 

2.8. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), 

если иной срок не установлен Трудовым кодексом и иными федеральными 

законами. 

2.9. Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения 

не могут быть установлены на неопределённый срок с учётом характера 

предстоящей работы или условий её выполнения, а именно в случаях, 

предусмотренных частью первой статьи 59 Трудового кодекса.  

В случаях, предусмотренных частью второй статьи 59 Трудового 

кодекса, срочный трудовой договор может заключатся по соглашению 

сторон трудового договора без учёта характера предстоящей работы и 

условий её выполнения. 

2.10. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и 

причины, послужившие основанием для заключения такого договора, то он 

считается заключённым на неопределенный срок. 

В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного 

трудового договора в связи с истечением срока его действия и работник 

consultantplus://offline/ref=3CBEC6DBE2D05D7054A2FAD025472E4C3201B6D2A7C24B268751023726RAn3K
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продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, 

условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу и трудовой 

договор считается заключённым на неопределённый срок. 

2.11. При заключении трудового договора в нём, по соглашению сторон, 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе.  

В период испытания на работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, коллективного договора (при наличии), 

соглашений, локальных нормативных актов. 

В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

Испытание при приёме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей 

должности, проведённому в порядке, установленном трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной 

специальности в течении одного гола со дня получения профессионального 

образования соответствующего уровня; 

- лиц, приглашённых на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных, лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором (при наличии). 

2.12. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, 

что работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник 

фактически допущен к работе без оформления трудового договора (часть 

вторая статьи 67 Трудового кодекса), условие об испытании может быть 

включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде 

отдельного соглашения до начала работы. 

2.13. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителей организации и его заместителей, главного бухгалтера и его 

заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных 

обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, 

если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового 

договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать 

двух недель. 
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2.14. На основании заключённого трудового договора издается приказ 

руководителя Учреждения о приёме работника на работу. Содержание 

приказа должно соответствовать условиям заключённого трудового 

договора. Приказ о приёме на работу объявляется работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию 

указанного приказа. 

2.15. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения 

работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым 

договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж 

по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным 

методам и приёмам выполнения работ и оказанию первой помощи. 

2.16. Изменение определённых сторонами условий трудового договора, в 

том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению 

сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации. Соглашение об изменении 

определённых сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме. 

2.17. Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором 

работает работник (если структурное подразделение было указано в 

трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а 

также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем.  

Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и 

третьей статьи 72.2 Трудового кодекса. 

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия 

может быть осуществлён перевод работника на постоянную работу к другому 

работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы 

прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 Трудового кодекса). 

Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя 

на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, 

расположенное в той же местности, поручение ему работы на другом 

механизме или агрегате, если это не влечёт за собой изменения 

определённых сторонами условий трудового договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на другую работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.18. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, 

работник может быть временно переведён на другую работу у того же 

работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод 

осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за 

которым в соответствии с законодательством сохраняется место работы, до 

выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода 

прежняя работа работнику не предоставлена. А он не потребовал её 
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предоставления и продолжает работать, то условие соглашение о временном 

характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь и нормальные 

жизненные условия всего населения ил его части, работник может быть 

переведён без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 

указанных случаев или устранения их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя 

допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по 

причинам экономического, технологического, технического или 

организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения 

или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, 

если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны 

чрезвычайными обстоятельствами. Указанными в части второй статьи 72.2 

Трудового кодекса РФ. При этом перевод на работу, требующую более 

низкой квалификации, допускается только с письменного согласия 

работника. 

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями 

второй и третьей статьи 72.2 Трудового кодекса РФ, оплата труда работника 

производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по 

прежней работе. 

2.19. Перевод Работника на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением осуществляется в соответствии со статьёй 73 

Трудового кодекса РФ. 

 

3. Порядок увольнения работников 

3.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и 

по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

Основаниями для прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон (статья 78 Трудового кодекса); 

2) истечение срока трудового договора (статья 79 Трудового кодекса), за 

исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются 

и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 

Трудового кодекса); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи  

71 и 81 Трудового кодекса); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к  

другому работодателю или переход на выборную работу (должность); 
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6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой  

собственника имущества организации, с изменением подведомственности 

(подчинённости) организации либо её реорганизацией, с изменением типа 

государственного или муниципального учреждения (статья 75 Трудового 

кодекса); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением  

определённых сторонами условий трудового договора (часть четвёртая 

статьи 74 Трудового кодекса); 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в  

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы (части третья и четвёртая статьи 73 Трудового 

кодекса); 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с  

работодателем (часть первая статьи 72.1 Трудового кодекса); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83  

Трудового кодекса); 

11) нарушение установленных Трудовым кодексом Российской  

Федерации или иным федеральным законом правил заключения трудового 

договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы 

(статья 84 Трудового кодекса). 

3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если 

иной срок не установлен Трудовым кодексом или иным федеральным 

законом Российской Федерации. Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении. 

По соглашению сторон между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 

работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и 

другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель 

обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать своё заявление. Увольнение в этом случае не 

производится, если на его место не приглашён в письменном виде другой 

работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом и иными 
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федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса) у данного работодателя, 

выдать другие документы, связанные с работой по письменному заявлению 

работника и произвести с ним окончательный расчёт. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то 

действие трудового договора продолжается. 

3.3. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

1) ликвидации Учреждения; 

2) сокращения численности или штата работников Учреждения; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной 

результатами аттестации; 

4) смены собственника имущества Учреждения (в отношении 

руководителя Учреждения, его заместителей и главного бухгалтера); 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных 

причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (её) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырёх часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

б) появления работника на работе (на своём рабочем месте либо на 

территории организации – работодателя или объекта, где по поручению 

работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения сохраняемой 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; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законном силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий; 
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7) совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные и товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

7.1) непринятия работником мер по предотвращению или 

урегулированию конфликта интересов, стороной которого он является, 

непредоставления или предоставления неполных или недостоверных 

сведений о своих доходах, расходах об имуществе и обязательствах 

имущественного характера либо непредоставления или предоставления 

заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, расходах, об 

имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга 

(супруги) и несовершеннолетних детей, открытия (наличия) счетов (вкладов), 

хранения наличных денежных средств и ценностей в иностранных банках, 

расположенных за пределами территории Российской Федерации, владения и 

(или) пользования иностранными финансовыми инструментами работником, 

его супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, 

нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и 

Правительства Российской Федерации, если указанные действия дают 

основание для утраты доверия к работнику со стороны работодателя. 

Понятие «иностранные финансовые инструменты» используется в Трудовом 

кодексе РФ в значении, определённом Федеральным законом от 7 мая 2013 

года № 79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь 

счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в 

иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской 

Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми 

инструментами»; 

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

9) принятия необоснованного решения руководителем Учреждения 

(филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, 

повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 

использование или иной ущерб имуществу Учреждения; 

10) однократного грубого нарушения руководителем Учреждения, его 

заместителями своих трудовых обязанностей; 

11) представления работником работодателю подложных документов 

при заключении трудового договора; 

12) предусмотренных трудовым договором с руководителем 

Учреждения, членами коллегиального исполнительного органа Учреждения; 

13) в других случаях, установленных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

Порядок проведения аттестации (пункт 3 части первой статьи) 

устанавливается трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, принимаемые с учётом мнения представительного 

органа работников. 
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Увольнение по основанию, предусмотренному пунктом 2 или 3 части 

первой статьи 81 Трудового кодекса РФ, допускается, если невозможно 

перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учётом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 

предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 

имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других 

местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором. 

Увольнение работника по основанию, предусмотренному пунктом 7 или 

8 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ в случаях, когда виновные 

действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно 

аморальный проступок совершены работником вне места работы или по 

месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, не 

допускается позднее одного года со дня обнаружения проступка 

работодателем. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации Учреждения) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

Сведения о применении к работнику дисциплинарного взыскания в виде 

увольнения в связи с утратой доверия на основании пункта 7.1. части первой 

статьи 81 Трудового кодекса включается работодателем в реестр лиц, 

уволенных в связи с утратой доверия, предусмотренных статьёй 15 

Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 

коррупции». 

3.4. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 

действия работник должен быть предупреждён в письменной форме не менее 

чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 

истекает срок действия срочного договора, заключённого на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключённый на время исполнения определённой 

работы, прекращается по завершению этой работы. 

Трудовой договор, заключённый на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 

работу. 

Трудовой договор, заключённый для выполнения сезонных работ в 

течение определённого периода (сезона), прекращается по окончании этого 

периода (сезона). 

3.5. Днём прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ 

или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 
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3.6. В случае увольнения работника его непосредственный руководитель 

выдаёт ему обходной лист, а работник, передавая документы и (или) 

материальные ценности ответственным лицам, должен представлять им 

обходной лист, где они ставят отметку о получении, подпись и дату. 

Не позднее дня увольнения Работник должен сдать документы и 

материальные ценности, переданные ему Работодателем для использования в 

работе, а также своё рабочее место. 

3.7. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1. Трудового кодекса) у данного работодателя и 

произвести с ним расчёт в соответствии со статьёй 140 Трудового кодекса. 

Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы 

должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления 

уволенным работником требования о расчете. По письменному заявлению 

работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим 

образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения 

трудового договора должна производиться в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со 

ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона. 

В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от ее получения, Работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать своё 

письменное согласие на отправление её по почте. По письменному 

обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 

Работодатель обязан выдать её не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника. 

3.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

Работодателя. С приказом (распоряжением) о прекращении трудового 

договора работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию 

работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 

копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ 

(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до 

сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под 

подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

  

4. Основные права и обязанности Работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

consultantplus://offline/ref=3CBEC6DBE2D05D7054A2FAD025472E4C3201B6D2A7C24B268751023726RAn3K
consultantplus://offline/ref=3CBEC6DBE2D05D7054A2FAD025472E4C3201B6D2A7C24B268751023726RAn3K


Страница 13 из 30 

Правила внутреннего трудового распорядка работников МБУК ДК «Распадский» 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несёт 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения настоящих Правил; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым 

законодательством. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых 

договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- вести учёт времени, фактически отработанного каждым работником; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату. Заработная плата выплачивается не реже, чем каждые 

полмесяца, в даты не позднее 15 календарных дней со дня окончания периода 

за который она начислена. Заработная плата выплачивается: за первую 

половину месяца не позднее последнего календарного дня, периода за 

который она начислена (расчетного месяца), за вторую половину месяца - 14 

числа месяца, следующего за расчетным. При совпадении дня выплаты с 

выходным или нерабочим праздничным днём выплата заработной платы 

производится накануне этого дня. 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

consultantplus://offline/ref=3CBEC6DBE2D05D7054A2FAD025472E4C3201B6D2A7C24B268751023726RAn3K


Страница 14 из 30 

Правила внутреннего трудового распорядка работников МБУК ДК «Распадский» 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;  

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) 

формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- предоставлять гарантии и льготы женщинам в связи с материнством, 

отцам, воспитывающим детей без матери, а также опекунам (попечителям) 

несовершеннолетних: ограничение работы в ночное время и сверхурочных 

работ, привлечение к работам в выходные и нерабочие праздничные дни, 

направление в служебные командировки, предоставление дополнительных 

отпусков, установление льготных режимов труда и другие гарантии и льготы, 

установленные законами и иными нормативными правовыми актами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором (при его наличии), 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

4.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний 

и навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 
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случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, 

обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским 

заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев 

специального права работника (лицензии, права на управление 

транспортным средством, другого специального права) в соответствии с 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, если это влечёт за собой невозможность исполнения 

работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно 

перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учётом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 

предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 

имеющиеся у него в данной местности. 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием 

для отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

В период отстранения от работы (недопущению к работе) заработная 

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом или иными федеральными законами. В случаях 

отстранения от работы работника, который не прошёл обучение и проверку 

знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский 

осмотр не по своей вине, ему производится оплата за всё время отстранения 

от работы как за простой. 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации, коллективным договором (при его наличии), 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5. Основные права и обязанности работников 

5.1. Каждый работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 
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- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращённого рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в 

свободное от основной работы время другой регулярно оплачиваемой работы 

у того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого 

работодателя (внешнее совместительство). 

Особенности регулирования труда лиц, работающих по 

совместительству, определяются главой 44 Трудового кодекса РФ. 

С письменного согласия работника ему может быть поручено 

выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня 
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(смены) наряду с работой, определённой трудовым договором, 

дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за 

дополнительную оплату (статья 151 Трудового кодекса). 

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии 

(должности) может осуществляться путём совмещения профессии 

(должностей). Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же 

профессии (должности) может осуществляться путём расширения зон 

обслуживания, увеличения объёма работ. Для исполнения обязанностей 

временно отсутствующего работника без освобождения от работы, 

определённой трудовым договором, работнику может быть поручена 

дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии 

(должности). 

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную 

работу, её содержание и объём устанавливаются работодателем с 

письменного согласия работника. 

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения 

дополнительной работы, а работодатель – досрочно отменить о её 

выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не 

позднее чем за три рабочих дня. 

5.2. Каждый работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность работника. 

Заключать договор о полной материальной ответственности в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину. 

При наличии уважительных причин для невыхода на работу (в связи с 

временной нетрудоспособностью) по возможности незамедлительно (в день, 

когда открыт листок временной нетрудоспособности) сообщать об этом 

непосредственному руководителю и ответственному за ведение табеля учёта 

рабочего времени по телефону или любым другим доступным способом. 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, 

задания и указания своего непосредственного руководителя; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) 

и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры 

(обследования) по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несёт ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 
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- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в 

коллективе. 

Соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила 

делового поведения. 

Не появляться на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии 

наркотического или токсического опьянения. 

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несёт ответственность за сохранность этого имущества); 

- незамедлительно предупреждать работодателя о начале простоя, 

вызванного поломкой оборудования и другими причинами, которые делают 

невозможным продолжение выполнения работником его трудовой функции. 

Принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 

нормальному выполнению работы (аварии, и т.д.), и немедленно сообщать о 

случившемся работодателю; 

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 

исправном состоянии, порядке и чистоте. 

Использовать рабочее время, оборудование, телефоны, материалы, 

ресурсы Учреждения и частную информацию только в рабочих целях. 

- соблюдать установленный порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами и трудовым договором. 

Граждане, замещавшие должности государственной или муниципальной 

службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с 

государственной или муниципальной службы обязаны при заключении 

трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте 

службы. 

5.3. В целях предупреждения возникновения заболеваний, связанных с 

воздействием окружающего табачного дыма и потребления табака, 

сокращения потребления табака, исключения отрицательного влияния 

курения табака на активных и пассивных курильщиков, пропаганды 

здорового образа жизни и исключения возникновения пожароопасных 

ситуаций Работникам запрещается курить в помещениях Учреждения, вне 

оборудованных зон, предназначенных для этих целей; 

5.4. Работник обязан соблюдать антикоррупционную политику 

Работодателя, направленную на противодействие коррупции в Учреждении. 

За совершение коррупционных правонарушений Работник несёт 

уголовную, административную, гражданско-правовую и дисциплинарную 

ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

а также антикоррупционной политики Работодателя. 
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5.5. В случае прохождения обучения за счёт средств Работодателя и 

увольнения без уважительной причины до истечения срока, обусловленного 

соглашением об обучении, Работник обязан возместить затраты, понесённые 

Работодателем на обучение Работника, исчисленные пропорционально 

фактически не отработанному после окончания обучения времени, если иное 

не предусмотрено соглашением об обучении. Какие именно причины 

увольнения будут являться уважительными, устанавливается соглашением об 

обучении в каждом конкретном случае с учётом обстоятельств. 

5.6. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях. 

 

6. Рабочее время   

Рабочее время и время отдыха Работников определяется в соответствии 

с графиками работы. Графики работы составляются с учётом режима работы 

Учреждения, отдельных Работников. 

Режим работы дворца культуры с 09-00 до 22-00 часов, в дни 

проведения вечерних и ночных мероприятий с 09-00 до 02-00 часов. 

Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с 

правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового 

договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды 

времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

Время начала и окончания рабочего времени и обеденного перерыва 

может изменяться в зависимости от необходимости и в интересах 

Учреждения и Работника. 

6.1. Нормальная продолжительность рабочего времени не может 40 

часов в неделю (статья 91 Трудового кодекса Российской Федерации). 

Сокращённая продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в 

неделю; 

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не 

более 35 часов в неделю; 

- для работников, являющихся инвалидами 1 или II группы – не более 35 

часов в неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по 

результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным 

условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда – не более 36 

часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени конкретного работника 

устанавливается трудовым договором на основании отраслевого 

(межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учётом 

результатов специальной оценки условий труда. 

Продолжительность рабочего времени лиц в возрасте до восемнадцати 

лет, получающих общее образование или среднее профессиональное 
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образование и совмещающих в течение учебного года получение 

образования с работой не может превышать половины норм, установленных 

для лиц соответствующего возраста. 

Продолжительность работы по совместительству не может превышать 

четырёх часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 

совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного учётного 

периода продолжительность рабочего времени при работе по 

совместительству не должна превышать половины нормы рабочего времени 

за учётный период, установленной для соответствующей категории 

работников. 

Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по 

совместительству не применяются в случаях, когда по основному месту 

работы работник приостановил работу в соответствии с частью второй статьи 

142 Трудового кодекса РФ или отстранён от работы в соответствии с частями 

второй или четвёртой статья 73 Трудового кодекса РФ. 

6.1.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего 

времени устанавливается следующий режим рабочего времени: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и 

воскресеньем; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 

- время начала работы - 9.00, время окончания работы - 18.00; 

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13.00 

до 14.00. Данный перерыв не включается в рабочее время, и не оплачивается. 

Перед выходным и праздничным днём рабочий день сокращается на 1 

час. 

6.1.2. Для работников: администратор, кассир, сторож, вводится 

суммированный учёт рабочего времени с учётным периодом – календарный 

год.  При суммированном учёте рабочего времени работа производится по 

графикам сменности. В случае переработки оплата сверхурочной работы 

производится в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

6.2. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни 

производится согласно, режима работы Учреждения, с письменного согласия 

работника. 

6.3. Для директора Учреждения, художественного руководителя, 

заместителя директора устанавливается ненормированный рабочий день. 

6.4. Если при приёме на работу или в течение действия трудовых 

отношений работнику устанавливается иной режим рабочего времени и 

времени отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой договор в 

качестве обязательных. 

 
ДОЛЖНОСТЬ ВРЕМЯ РАБОТЫ ОБЕДЕННЫЙ 

ПЕРЕРЫВ 

ПРИМЕЧАНИЕ 

Директор Ненормированный 1 час.  

Заместитель Ненормированный 1 час.  
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директора по 

хозяйственной 

части 

Художественный 

руководитель 

Ненормированный 1 час.  

Водитель 8 часов в день  

не более 40 часов  

в неделю. 

1 час. График работ 

согласован с 

директором. 

Бухгалтер 

9.00-18.00 1 час.  

Главный бухгалтер 

Главный инженер 

Делопроизводитель 

Заместитель 

главного 

бухгалтера 

Инженер-

программист 

Начальник 

хозяйственного 

отдела 

Экономист 

Специалист по 

закупкам 

(контрактный 

управляющий) 

Специалист по 

кадрам 

Специалист по 

охране труда 

Кассир По расписанию 

кассы,  

но не более 40 

часов в неделю 

1 час. Устанавливается 

отдельный 

рабочий график 

   

 

Главный режиссёр 8 часов в день не 

более 40 часов в 

неделю. 

1 час. В дни 

проведения 

массовых 

мероприятий 

график работ 
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гибкий. 

Заведующая 

костюмерным 

цехом 

9.00-18.00 1 час. В дни массовых 

мероприятий 

график работ 

гибкий. 

Заведующий 

отделом 

9.00-18.00 1 час.  

Звукорежиссёр 8 часов в день не 

более 40 часов в 

неделю. 

1 час. В дни 

проведения 

массовых 

мероприятий 

график работ 

гибкий. 

Светооператор 8 часов в день не 

более 40 часов в 

неделю. 

1 час. В дни массовых 

мероприятий 

график работ 

гибкий. 

Режиссёр массовых 

представлений 

8 часов в день не 

более 40 часов в 

неделю. 

1 час. В дни 

проведения 

массовых 

мероприятий 

график работ 

гибкий. 

Старший 

администратор 

8 часов в день не 

более 40 часов в 

неделю.й 

1 час. В дни 

проведения 

массовых 

мероприятий 

график работ 

гибкий. 

Художник 8 часов в день не 

более 40 часов в 

неделю. 

1 час. В дни массовых 

мероприятий 

график работ 

гибкий. 

Художник по свету 8 часов в день не 

более 40 часов в 

неделю. 

1 час. В дни массовых 

мероприятий 

график работ 

гибкий. 

Художник-

фотограф 

8 часов в день не 

более 40 часов в 

неделю. 

1 час. В дни массовых 

мероприятий 

график работ 

гибкий. 

Швея 8 часов в день не 

более 40 часов в 

неделю. 

1 час.  
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Аккомпаниатор 8 часов в день не 

более 40 часов в 

неделю. 

1 час. График работ 

гибкий, согласно 

расписанию 

занятий. 

Артист 

вспомогательного 

состава 

8 часов в день не 

более 40 часов в 

неделю. 

1 час. График работ 

гибкий, согласно 

расписанию 

занятий. 

Балетмейстер 8 часов в день не 

более 40 часов в 

неделю. 

1 час. График работ 

гибкий, согласно 

расписанию 

занятий. 

Дирижёр 8 часов в день не 

более 40 часов в 

неделю. 

1 час. График работ 

гибкий, согласно 

расписанию 

занятий. 

Концертмейстер по 

классу вокала 

8 часов в день не 

более 40 часов в 

неделю. 

1 час. График работ 

гибкий, согласно 

расписанию 

занятий. 

Руководитель 

клубного 

формирования 

8 часов в день не 

более 40 часов в 

неделю. 

1 час. График работ 

гибкий, согласно 

расписанию 

занятий. 

Руководитель 

народного 

коллектива 

8 часов в день не 

более 40 часов в 

неделю. 

1 час. График работ 

гибкий, согласно 

расписанию 

занятий. 

Хореограф 8 часов в день не 

более 40 часов в 

неделю. 

1 час. График работ 

гибкий, согласно 

расписанию 

занятий. 

Хормейстер 8 часов в день не 

более 40 часов в 

неделю. 

1 час. График работ 

гибкий, согласно 

расписанию 

занятий. 

Администратор 1 смена:  

08.00-20.00 

2 смена:  

20.00-08.00 

1 час. 

 

 

1 час. 

Устанавливается 

отдельный 

рабочий график 

Контролёр билетов 8 часов в день не 

более 40 часов в 

неделю. 

1 час. В дни массовых 

мероприятий 

график работ 

гибкий 
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Плотник  9.00-18.00 1 час. В дни массовых 

мероприятий 

график работ 

гибкий 

Рабочий подсобный  9.00-18.00 1 час. В дни 

проведения 

массовых 

мероприятий 

график работ 

гибкий 

Слесарь-сантехник 9.00-18.00 1 час. В дни 

проведения 

массовых 

мероприятий 

график работ 

гибкий 

Сторож  19.00-06.00 1 час. Устанавливается 

отдельный 

рабочий график 

Электрик 9.00-18.00 1 час. В дни 

проведения 

массовых 

мероприятий 

график работ 

гибкий 

 

7. Время отдыха 

7.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. 

Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть 

менее 42 часов. 

7.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

7.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час в 

течение рабочего дня; 

2) два выходных дня - суббота, воскресенье; 

3) нерабочие праздничные дни; 
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4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка. 

7.3.1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться 

иные выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для 

отдыха и питания. 

7.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. По 

соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы 

одной из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется за работу в 

условиях ненормированного рабочего дня отдельным работникам в 

зависимости от должности, объема работы, степени напряженности труда, 

возможности работника выполнять свои трудовые функции за пределами 

нормальной продолжительности рабочего времени и других условий и 

составляет: 

для художественного руководителя, заместителя руководителя 

учреждения, главного бухгалтера – 8 календарных дня. 

7.4.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику 

может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

7.4.2. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой 

отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению 

следующим категориям работников: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

7.4.3. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной 

графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем не 

позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ. 

7.4.4.  О времени начала отпуска работник должен быть извещен под 

подпись не позднее, чем за две недели до его начала. 

7.5. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый 

отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период 

работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде. 

Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по 

соглашению сторон.  

7.6. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 
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без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется 

по соглашению между работником и Работодателем. 

7.7. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 

календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или 

умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в 

году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

 

8. Оплата труда 

8.1. Заработная плата Работнику начисляется в соответствии с 

действующей у Работодателя системой оплаты труда, закрепленной в 

Положении об оплате труда. 

- размер должностного оклада устанавливается на основании штатного 

расписания Учреждения. 

- выплата заработной платы работнику производится за первую 

половину – 29 числа текущего месяца, срок окончательного расчета по 

выплате заработной платы 14 числа месяца, следующего за расчетным путем 

перечисления на зарплатную карту работника.  

 

9. Поощрения за труд 

9.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, за продолжительную и безупречную работу в учреждении и 

другие успехи в труде Работодатель применяет следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

        Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных 

Положением об оплате труда. 

Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и 

доводятся до сведения всего трудового коллектива. Допускается 

одновременное применение нескольких видов поощрений. 

 

10. Ответственность сторон 

10.1. Ответственность Работника: 
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- За совершение работником дисциплинарного проступка, т.е. 

неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине 

возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право 

привлечь работника к дисциплинарной ответственности, предусмотренной 

статьёй 192 Трудового кодекса Российской Федерации. 

- Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 

взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и 

обстоятельства, при которых он был совершен. 

До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. Не предоставление работником 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения 

представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может 

быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 

результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней 

со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если 

работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) 

под подпись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

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 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в пункте 10.1 настоящих Правил, к работнику не применяются. 
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Работодатель имеет право привлекать работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться 

материальная ответственность сторон этого договора. 

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечёт за 

собой освобождение работника от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

Материальная ответственность работника наступает в случае 

причинения им ущерба Работодателю в результате виновного 

противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, 

обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) 

взысканию с работника не подлежат. 

Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб 

возник вследствие: 

- действия непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 

- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению 

надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

За причинённый ущерб работник несёт материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами, на работника может возлагаться материальная 

ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная 

материальная ответственность работника состоит в его обязанности 

возмещать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в 

полном размере. 

Размер ущерба, причиненного работником Работодателю при утрате и 

порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым 

исходя из рыночных цен, действующих на день причинения ущерба, но не 

может быть ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с 

учетом степени износа этого имущества. 

Истребование от работника письменного объяснения для установления 

причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или 

уклонения работника от представления указанного объяснения составляется 

соответствующий акт. 

Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по 

распоряжению Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее 
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одного месяца со дня окончательного установления Работодателем размера 

причинённого работником ущерба. 

Если месячный срок истёк или работник не согласен добровольно 

возместить причинённый Работодателю ущерб, а сумма причинённого 

ущерба, подлежащая взысканию с работника, превышает его средний 

месячный заработок, то взыскание может осуществляться только в судебном 

порядке. 

Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может 

добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению 

сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой 

платежа. В этом случае работник представляет Работодателю письменное 

обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков 

платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное 

обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить 

указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном 

порядке. 

С согласия Работодателя работник может передать ему для возмещения 

причинённого ущерба равноценное имущество или исправить повреждённое 

имущество. 

Возмещение ущерба производится независимо от привлечения 

работника к дисциплинарной, административной или уголовной 

ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб 

Работодателю. 

10.2. Ответственность Работодателя: 

Материальная ответственность Работодателя наступает в случае 

причинения ущерба работнику в результате виновного противоправного 

поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться 

материальная ответственность Работодателя. 

Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок 

во всех случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объёме. Размер ущерба исчисляется по рыночным 

ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника 

ущерб может быть возмещён в натуре. 

Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять 

соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В 

случае несогласия с решением Работодателя или неполучения ответа в 

установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 
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При нарушении Работодателем установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других 

выплат, причитающихся работнику, Работодатель обязан выплатить их с 

уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной 

трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального 

банка РФ от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная 

со следующего дня после установленного срока выплаты по день 

фактического расчета включительно. 

Моральный вред, причинённый работнику неправомерными действиями 

или бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в 

размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора. 

 

11. Заключительные положения 

11.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих 

Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями 

Трудового кодекса РФ и иных нормативно-правовых актов РФ. 

11.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила 

могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном 

трудовым законодательством. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


