
Правила внутреннегil трудового ра

1. Общие положения

МБУК кАтюрьевский РДК)
акт, регламентирующий в

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными
законами порядок приема и увольнениrI работников, основные права, обязанности
и ответСтвеIIностЬ работникоВ и работОдателя, режим работы, время отдыха,
примен,Iемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные воtIросы
регулирования трудовъD( отношений в организацIтLI.

1,2, НасТоящие правила, а также все изменения и до{Iолнения к ним
утверждаются руководителем организации с учетом мнения представительного
органа работников организации.

1,3, Соблюдение настоящих правил явJUIется обязательным для всех
работников организации.

1,4' Работник организации знакомится С настоящими правилами до
подписания трудового договора.

2.Порядок приема и увольнения работников
2.1.При приеме на работу с работником закJIючается трудовой договор.
2,2, При закJIючении трудового договора работодатель обязан потребоватъ от

tIоступающего:

- 
па,спорт L'JIи иной документ, удостоверяющий личностъ ;

-трудовую 
книжку за искJIючением случаев, когда трудовой договор

закJIючае"" uпервые или работник поступает на работу на условиях
совместительства;

: i,,



- 
страховое свидетелъ ств О го сударственного пенсионного страхов ания;

- докумеЕты воинско;о учета - дIя военЕообязаннъгх и лиц, подIежащихпризыву на воеЕную службу;
__ документы об образовании, о ква-гrификации иJIи наличии специ€Lлъныхзнаний - при поступлении Еа работу, требуюшryю специ€шьных знанийили специалъной гIодготовки.

vJLJ -|q^I\ U учетом специфики 
работы Трудовым кодексомРоссийской Федерации, иными федералъными законами, ук€tзами Президента

ЖЖ:. ::::::Т : :".:""овлениями 
Правителъства российской Федерации;;,#"ДогоRrrhя ттлплrтй---л __договора дополнителъных документов.

л"цu В возрасте до 18 лет принимаются на работу только послепредварительного 
о бяз ателъного медицинского о смотра (обследования).

при заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховоесвидетелъство государственного пенсионного страхования оформгrяются
работодателем. 

-I-w4lvgф'

при заключении с работником трудового договора в нем может бытъпредусмотрено условие об
соответствия I 

испытании работника в целях tIроверки егоIоручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия обиспытании означаеъ что работник принят на рабоry без испытания.
2,З, Трудовой договор заключается в писъменной форме на неопределенныйили определенный срок, {окумент составляется в двух экземпJUIрах, каждый изкоторъж подписывается сторонами, один экземпляр трудового договорапередается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работникомэкземпляра трудового договора должно подтверждаться подписъю работника наэкземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

-л- л:': "*'i::::_Т:: 
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Приказом, который объявляется работникуПод роспись в трехДневный .роi со дня фактического начаJIа работы.

отделънъж случаях с учетом



закJIюченным, если работник ГIРИСТУПИЛ работе ведомаJдч w _DЕл\rrylа иJIи по поручению
руководителя организации, В данном случае письменное оформление трудового

или

договора должно бытъ произведено не позднее трех
фактического допущения работника к работе.

рабочих дней со дня

2,6, Изменение определенных сторонами условий трудового договора
проиЗВоДиТся по соглашению меЖДУ работникоМ и работодателем, за искJIючением
сJý/чаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации.
соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора
закJIючается в письменной форме.

2,7, Прп приеме работник а на рабоry или переводе его В установленном
порядке на друг''О рабоry принимающиЙ знакомиТ работника С ПОРу-,rаемой
работой, условиями и оплатой труда, р;lзъясняет его права и обязанности.

2.8. ПрИ приеме на работу' переводе на другуЮ рабоry, В Других,
установленньIх трудовым закоЕодательством случаltх, а также в случае
возникновения необходимости ответственный за охра}ry Труда в организации
знакомиТ всех сотрудЕикоВ с требованиямиохраЕы труда, проводит инструктаж ,,отехнике безопасности на рабочем месте каждого работника с занесением
резулътатов в журнаJI инструктажа по технике безопасности на рабочем месте
работников организации.

При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен соблюдать
соответствующую инструкцию по технике безопасности.

2,9, Работодателъ обязан отстранитъ от работы (не
работника:

2,5, Трудовой договор, не оформлlенный в письменной форме, считается

допускать к работе)

- не прошедшего в установленном порядке обутение и проверку знаний и
навыков в области o"pu"",,pYfib;



- в Других сл)ч€Utх, предусмотренных статьей 76 Трудового кодекса
Российской Федерации.

работник отстраняется на весь период времени до
обстоятелъств, явившихся основ€tнием для отсц)анения от

установления

работы или
недопущения к работе.

2,\0' Прекращение трудового договора может иметь место только по
о снов аниям, пр едусмотренным трудовым з аконодатель ством.

2.\l. Трудовой договор может быть в любое BpeMrI расторгнут по
соглашению сторон трудового договора.

2,|2, РабОТНИК ИМееТ ПРаВО РасТоргнуть трудовой договор, письменно
предупредив об этом работодателя не позднее чем за две недели, если иной срок не

установлен Трудовым кодексом Российской Федерации иJIи иным федеральным
законом, По истечении срока Предупреждения об увольнении работник вправе
прекратить работу.

по договоренности между сторонами трудовой договор может быть

расторгнут в срок, о котором просит работник.

2.|З. Срочные трудовые договоры

соблюдением правил, установленнъIх статьей

Федерации.

2.14. Расторжение трудового договора

производится по основаниям, Предусмотренным

российской Федерации. Не допускается увольнение работника по инициативе

работодателя (за искJIючением случая ликвидации организации) в период его
временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

2.15. Прекращение трудового договора оформляется прик€lзом,
|"

с работниками прекращаются с

79 Трудового кодекса Российской

по инициативе работодателя

статьей 81 Трудового кодекса



2,16, [нем прекращения трудового договора во всех случ€Utх является
последниЙ денЬ работы работника, за искJIючением СJý/чаев, когда работник
фактически не работал, Ео за ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской
ФедерациИ илИ иныМ федеральныМ законоМ сохранялось место работы(лолжность).

в денъ прекращения трудового договора специ€шист по кадрам организации
выдает работнику трудовую книжку, а также по письменному заявлению работника
заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. В этот
же деЕъ бухгалтершI организации производит с работником окончательный расчет.Записи в трудовуIо книжку об основании и причине ,,рекращения трудового
договора производятся В точноМ соответствии с формулировками Трудового
коДекса Российской Федерации иJIи иного федерального закона и со ссылкой на
соответстВУющую статъю, часть статьи, пункт статъи данЕых документов.

3, Основцые праВа, обязанности и ответственность работников
3.1. Работник имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в
условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской
иными федеральными законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответстВУЮщее государственным нормативIIым

требованиям охраны Труда И условиям, Предусмотренным коллективным
договором;

_ своевременЕую и в полном объеме выплаry заработной платы
соответствии со своей 

_ 
квалификацией, сложностью труда, количеством

}качеством выполненной работы;

порядке и на

Федерации,

в

и

,;{r



- отдых, обеспечиваемътй установлением нормальной продолжительности

рабочего времени, предоставлением еженедельных вьIходных дней, нерабочих
IIр€tздничных дней, оплачиваемьж ежегоднъIх отпусков.

,щругие права работников установлены статьей 21 Трудового кодекса
Российской Федерации, а 'т€жже моryт предусматриватъся коллективным

договором, локальными нормативными актами организации и трудовым
договором.

3.2. Работник обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него
трудовым договором и должностной инструкцией;

- соблюдатъ настоящие правила, другие локчшьные нормативные акты
организации;

- соблrодать трудовую дисциплину;
_ выполнятъ установленные нормы трула;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

- бережно относиться к имуществу работодателя (в т.ч. к имуществу третьих
лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответствонностъ за
сохранность этого имущества) И других работников;

_ незамедIIительно сообщать работодателю либо неlrосредственному

руководителю о возникновении ситуаций, представляющих угрозу жизни и
здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в т.ч. имущества третьих
лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственностъ за
сохранность этого имущества).

3.З. Работник обязан возместить работодатедю причиненный ему прямой

действительный ущерб.материальная ответственность рабопlика искJIючается в

случuUгх возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, норN{ЕLльного



неисполНениЯ работодателеМ обязанности пО обеспечению надлежащих условий
для хранения имуществц вверенного работнику.

4. основные права, обязанности и ответственность работодателя
4.1. Работодатель имеет rтраво:

- закJIючать, изменlIть и расторгать трудовые договоры с работниками в

порядке и на условиях, которые установлены Труловым кодексом Российской
Федерации, иными федеральными законами ;

- вести коллективные переговоры и закJIючать коллективные договоры;
- поощрятъ работников за добросовестный эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и

бережного отношения К имуществу работодателя (в т.ч. к имуществу третьих лиц,

находящеIvIуся У работодателя, если работодатель несет ответственность за

сохранностЬ этогО имущества) и другиХ работников, соблюдения настоящих
правил;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности

в порядке, установленном Труловым кодексом Российской Федерации, иными

федеральными законами;

- принимать лок€шъные нормативные акты; создаватъ объединения

работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в

них.

4.2. Р аботодатель обязан :

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,

условия коллективного договора, соглашений и трудовьIх договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обесПечиватЬ безопасностъ и , условия труда, соответствующие

государ сТвеIIныМ норматиВНffм тре бованияМ охраны труда;



- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых
обязанностей;

- обеспечиватъ работникам равную оплаry за труд равной ценности;
- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым

законодателъством и иными нормативными правовыми актами, содержащими
НОРМЫ ТРУДОВОГО ПРаВа, КОЛЛеКТИВНЫМ ДОГОВОРОМ, соглашен иями) лок€tльными
нормативными актами и трудовыми договорами.

4,3, Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок
во всех случаях незаконного лишения его возможности трудитъся.

работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмощает этот
ущерб в полном объеме. При нарушении работодателем установленного срока
выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других
выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатитъ их с уплатой

в р€вмере не ниже одной трехсотой

рефинансирования Щентрального банка
Российской Фелерации от не выплаченньIх в срок сумм за каждый день задержки
начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день
фактического расчета вкJIючителъно.Моралъный вред, причиненный работнику
неправомерными действиями или бездействием работодателя, возмещается
работнику В денежной форме в размерах, определяемых соглашепием сторон
трудового договора.

5. Рабочее время и время отдыха
5. 1. В организации устанавливается

- пятидневн?я рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и
воскресенье), Рабочий день устанавливается с 9.00 до 17.00. Обеденный перерыв
устанавливается продолжитеJ,1-Ьностью один час (с 13.00 ло 14.00).В дру.о. время
обеденный перерыв использоватъ не разрешается.

процентов (денежной

действующей в это

компенсации)

время ставки



перерыв не вкJIючается в рабочее BpeMrI и не оплачивается. Работник может
исполъзовать его по своему усмотрению, в том числе покидатъ свое рабочее место.

технический персонал работает в режиме, согласованном с директором из

расчета б часов в день - на одЕу ставку, 4,5 часа- на 0,75 ставки, 3 часа- на 0,5

ставки.

5.2. ПроДолжителЬностЪ рабочего дня, непосредственно предшествующих
нерабочему праздничному Дню, уменьшается на один час.

при совпадении вьгходного и пр€вдничного дней вьrходной день переносится

на следующий после прЕtздничного рабочий день.

5.з- Учет рабочего времени ведется сотрудниками, н€вначенными по приказу
организации.

5.4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места

работы (должности) и среднего заработка.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск lrредоставляется

продоJIжительностью 28 календарных дней. За ненормированность рабочего
времени к отпуску добавляется 3 оплачиваемьIх дня. Нерабочие цраздничные дни,
приходящиеся на период ежегодного основного оIшачиваемого отпуска, в число
кitлендарных дней отпуска не включаются.

5.5. Право на использование отгIуска за первый год работы возникает у
работника по истечении шести месяцев его непрерывноЙ работы в организации. По
соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть lrредостtlвлен и

по истеЕIении шести месяцев.

отпуск за второй и последуюший годы работы может предоставляться в

года в соответствl4и с очередностью предоставления

отпусков (графиком отпусков).

очередность предоставления отпусков, оформляемая графиком отtýlсков,

любое время рабочего

ежегодных оплачиваемых_

получения информации о пожеланиях работников.



Не позднее 1 декабря каждого года работник должен писъменно сообщить о
своих пожеланиях в отношении отпуска на следующий

непосредственному руководителю или специ€шисту по
и продолжительностъ отпускаи его частей. Представленные после 1 декабря
пожелания не учитываются.

5.6. По соглашецию между работником и работодателем ежегодный
оплачиваемый отпуск может быть р€lзделен на части. При этом хотя бы одна из
частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

5,7, отзыВ работника иЗ отпуска допускается только с его согласия и
оформляется прикЕвом по личномУ составу. Неиспользованн€ш в связи с этим часть
отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в улобное для него время
в течеIIИе текущего рабоЧего года или приСоединена к отпусКу за следующий

рабочий год.

5,8, Прrт увольнении работнику выплачивается денежнuш компенсация за все
неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника
неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим

увольнеЕием (за искJIючением случаев увольнения за виновные действия).
5,9, ПО семейныМ обстоятеЛьствам и другим уважительным причинам

работнику по его письменному заявлению может быть предоставJIен отгryск без
сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по
соглашению между работником и работодателем. Работник должен согласовать
дату нач€Lпа и продоJIжительность отпуска без сохранения заработной платы со
своим непосредственным руководителем.

5.10. Работники, совмещаIощие рабоry с обl^rением, имеют право на

-,t1

б. Сроки и место выплаты заработной платы

к€tлендарный год своему

кадрам, указав дату начала



6.1. Заработнtш плата выплачивается 5 и 20 числа кaэкдого месяца. При

совпадении дня выплаты с вьiходным или нерабочим пр€вдничным днем выплата

организации труда,

продолжительную и

Все виды цоощрений, за искJIючением премии, объявляются работнику в

торжественной обстановке при собрании всего коJIлектива организации.

8. Ответственность за нарушение дисциплины труда

8.1. За совершение дисциплинарного прост).пка, то есть неисполнение или

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых

обязанностей, работодатель имеет право применrIть к нему следующие

дисциплинарные взыскания :

- замечание;

_ выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

8.2. Що нitложения взыскапия от нарушителя трудовой дисциплины должно
,":,*t1

быть заrребовано писъмеdiiое объяснение. Если по истечении двух рабочих дней

заработной платы производится накануне этого дня.

6.2. Заработн€ш плата перечисляется на лицевой счет работника.

7.Поощрения за труд

7.|. За высокопрофессион€Lпьное выполнение трудовых обязанностей,

инициативу, творчество и применение в работе современных форм и методов

качественную подготовку и проведение мероприятий,

безупречную рабоry и другие достижения в труде

применяются следующие меры поощрения работников организации :

- объявление благодарности;

- на|раждение почетной грамотой;

- выIIлата премии;

- награждение ценным подарком.



укtlз€lнное объяснение раýотником не предоставлено, то составJuIется
соответствующий акт, Непредставление работником объяснения не явJUIется
препятствием для применен ия дисциплинарного взыскания.

8,3, За каждое нарушение трудовой дисциплин может бытъ применено толъко
одно дисциплинарное взыскание. Пр" н€tложении дисциплинарного взыскания
должны учитыватъся тяжесть совершенного проступка, обстоятелъства, при
которыХ он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

8,4, Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется
работниКу поД рос''исЬ в течение трех рабочих дней со дня его издан ия, несчитая
времени отсутствия работника на работе. Если работник отк€}зывается
ознакомитъся с ук€ванным приказом под росIIись, то составляется
соответствующий акт.

8,5, Если в течение, года со дня применения дисциплинарного взыск ания
работник не буд., подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он
считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

{исциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может
быть снято работодателем по своей инициативе, просьбе самого работника,
ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа
работников организации.
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