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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящие правила определяют трудовой распорядок в Муниципальном 
бюджетном учреждении культуры «Районный дом культуры имени Геннадия 
Ивановича Невельского», порядок приёма и увольнения, основные обязанности 
работников, режим рабочего времени и его использование, а также меры поощрения 
и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

Регулирование трудовых отношений и иных непосредственно связанных с 
ними отношений в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 
федеральными и областными законами осуществляется трудовым 
законодательством (включая законодательство об охране труда) и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права:

- трудовым Кодексом;

- иными федеральными законами;

- указами Президента Российской Федерации;

- постановлениями Правительства Российской Федерации и нормативными 
правовыми актами федеральных органов исполнительской власти;

- Уставы МБУК «РДК им. Г.И.Невельского»;

- актами органов местного самоуправления и локальными нормативными 
актами, содержащими нормы трудового права.

Дисциплина труда -  обязательное для всех работников подчинение правилам 
поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом, иными законами, 
соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами 
Муниципального бюджетного учреждения культуры «Районный дом культуры 
имени Геннадия Ивановича Невельского» /далее МБУК «РДК им. Г.И. 
Невельского»/.

Правила внутреннего трудового распорядка -  локальный нормативный акт 
МБУК «РДК им. Г.И. Невельского», регламентирующий в соответствии с Трудовым 
Кодексом и иными федеральными законами: порядок приема и увольнения, 
основные права, обязанности и ответственности сторон трудового договора, режим 
работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания.

В соответствии с трудовым законодательством регулирование трудовых 
отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений может 
осуществляться путем заключения, изменения, дополнения работниками и 
работодателями трудовых договоров и соглашений к трудовым договорам.



Трудовые договоры и соглашения к ним не могут содержать условий, 
снижающих уровень прав и гарантий работников, установленный трудовым 
законодательством.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем на 
основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с главой 10 
Трудового кодекса Российской Федерации.
2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 
впервые;

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 
него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для 
работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 
переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также 
основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в 
работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 
случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 
трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 
подтверждающего работу по совместительству.

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 
трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о 
трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 
для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 
Федерации.

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, 
месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую 
постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины 
прекращения трудового договора, другая предусмотренная настоящим Кодексом, 
иным федеральным законом информация.

В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении трудового 
договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о 
трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о
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трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа 
работника, внесения записей в его трудовую книжку и осуществления других целей 
в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации.

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения 
о трудовой деятельности:

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 
работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью (при ее наличии у работодателя);

в многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;

в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, 
заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью;

с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью.

Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 
деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в 
заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной 
форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу 
электронной почты работодателя:

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;

при увольнении в день прекращения трудового договора.

В случае выявления работником неверной или неполной информации в 
сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в 
информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, 
работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или 
дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 
для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 
Федерации.

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа 
(страховое свидетельство государственного пенсионного страхования);

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу;
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документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 
знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки;

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, - при поступлении на работу, 
связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим 
Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица.

справку о том, является или не является лицо подвергнутым 
административному наказанию за потребление наркотических средств или 
психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных 
психоактивных веществ, которая выдана 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, - при поступлении на работу, 
связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с 
федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые административному 
наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 
назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до 
окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 
административному наказанию.

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.
2.3. Обязательному предварительному медицинскому осмотру при заключении 
трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а 
также иные лица в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом и иными 
федеральными законами.

Заключение трудового договора с лицами, привлекаемыми на работу в районы 
Крайнего Севера и приравненные к ним местности из других местностей, 
допускается при наличии у них медицинского заключения, выданного в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, об отсутствии противопоказаний для работы и проживания 
в данных районах и местностях.
2.4. В отдельных случаях, с учетом специфики работы, законодательством 
Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 
заключении трудового договора дополнительных документов.
2.5. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 
трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 
федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, 
если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный 
лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный
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орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для 
регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) 
учета.

2.6 В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи 
с ее 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 настоящим ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 
работника не ведется).
2.7. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, 
изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 
(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного 
трудового договора.
2.8. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на 
основании рудового договора, заключенного ими в соответствии с ТК РФ.
2.9. Трудовой договор с работником заключается в письменной форме, составляется 
в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 
трудового договора передается работнику, другой хранится у Работодателя. 
Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, 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 трех дней 
со дня фактического допущения работника к работе.
2.10. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный 
срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника Работодатель 
обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.
2.11. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника с 
настоящими правилами, иными локальными нормативными актами, имеющими 
отношение к трудовой функции работника.
2.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе.
2.13. 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, условие об испытании может быть 
включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного 
соглашения до начала работы.
2.14. В период испытания на работника распространяются положения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных 
актов.
2.15. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 
Работодателя 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.
2.16. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
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- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 
проведенному 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 18 лет;
- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 
программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 
течение одного года со дня получения профессионального образования 
соответствующего уровня;

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
- лиц, приглашенных 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 Российской 

Федерации, иными федеральными законами.
2.17. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 
работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
2.18. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право 
до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 
предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием 
причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим 
испытание. Решение Работодателя работник имеет право обжаловать в суд.
2.19. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 
договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и 
без выплаты выходного пособия.
2.20. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 
выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 
допускается только на общих основаниях.
2.21. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему 
работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой 
договор по собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в 
письменной форме за три дня.

3. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ (ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА)

Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и производится в 
порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами.
3.1. Основания прекращения трудового договора прописаны в ТК РФ в статье 77:

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);

2) истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением 
случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон 
не потребовала их прекращения;

РФ);
3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК
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4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 
ТК РФ);

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 
работодателю или переход на выборную работу (должность);

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 
имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) 
организации либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или 
муниципального учреждения (статья 75 ТК РФ);

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 
сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ);

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 четвертая статьи 73 ТК РФ);

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 
работодателем (часть первая статьи 72.1 ТК РФ);

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

11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным 
законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 
возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ).

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 
предусмотренным настоящим Кодексом и иными федеральными законами.
3.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 
директора.

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 
работник должен быть ознакомлен под роспись. 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 роспись, на приказе (распоряжении) 
производится соответствующая запись.

Днем 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 настоящим Кодексом или иным федеральным 
законом, сохранялось место работы (должность).

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 
ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей
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140 ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан 
выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 
работой.

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 
деятельности (статья 66.1 ТК) об основании и о причине прекращения трудового 
договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 
настоящего Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на 
соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или иного 
федерального закона.

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 
работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их 
получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее 
по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 
сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.

Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 
освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 
предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя.

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой 
книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у 
данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 
оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по 
основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или 
пунктом 4 части первой статьи 83 настоящего Кодекса, и при увольнении женщины, 
срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания 
беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с 
частью второй статьи 261 ТК РФ.

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки 
после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со 
дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным 
федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению 
работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном 
работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего 
сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, 
работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения 
работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 
заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 
подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 
наличии у работодателя).
3.3. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 
возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой
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функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные 
ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

4.1. Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;

- 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, сокращенного 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 Российской 
Федерации, иными федеральными законами;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами;

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
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 
Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором 
формах;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений;

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 
право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами.
4.2. Работник обязан:
Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором.
4.2.1. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные 
локальные нормативные акты работодателя.
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4.2.2. Соблюдать трудовую дисциплину.
4.2.3. Выполнять установленные нормы труда.
4.2.4. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
4.2.5. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 
имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества.
4.2.6. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему 
руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу 
жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, работников, а 
также имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя и работодатель 
несет ответственность за сохранность этого имущества, о несчастном случае, 
произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, в том 
числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания 
(отравления).
4.2.7. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 
оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране 
труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда.
4.2.8. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на 
работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, 
внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные 
психиатрические освидетельствования.
4.2.9. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.
4.2.10. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте.
4.2.11. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 
материальных и денежных ценностей.
4.2.12. Вести себя вежливо и не допускать:

1) грубого поведения;
2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного или семейного положения, политических или религиозных 
предпочтений;

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.
4.2.13. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях 
инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных 
средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для 
исполнения трудовых обязанностей.
4.2.14. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для 
решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных 
разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с 
трудовой деятельностью работника.
4.2.15. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне 
оборудованных зон, предназначенных для этих целей.
4.2.16. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время 
алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ.
4.2.17. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем.
4.2.18. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим.
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4.2.19. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или 
по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя 
любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом).
4.2.20. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, 
коллективным договором и соглашениями.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА

5.1. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие 
дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.

5.2. 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.
5.3. Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 
применения дисциплинарного взыскания.
5.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 
отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 
работников.
5.5. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное 
взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 
установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 
коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения 
проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 
делу.
5.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.
5.7. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой 
действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 
работника не подлежат. Под прямым действительным ущербом понимается 
реальное уменьшение наличного имущества Работодателя или ухудшение состояния 
указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 
Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 
имущества), а также необходимость для Работодателя произвести затраты либо 
излишние выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на 
возмещение ущерба, причиненного работником третьим лицам.
5.8. Работник, причинивший ущерб Работодателю, возмещает этот ущерб в
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соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 
законами.
5.9. Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей 
ущерба.

6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

6.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

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

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения правил 
внутреннего трудового распорядка организации, соблюдения Правил;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- принимать локальные нормативные акты;
- создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них.
6.2. Работодатель обязан:

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 
нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 
договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны 

и гигиены труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей;

- всемерно укреплять трудовую дисциплину;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату по месту работы не реже чем каждые полмесяца в соответствии со ст.136 ТК 
РФ в дни, установленные данным коллективным договором (срок выдачи 
заработной платы за первую половину месяца - 20-го числа каждого месяца, 
заработной платы за вторую половину месяца - 5-го числа месяца следующего за 
отчётным);

- 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 Российской Федерации, 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
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- проводить противопожарный инструктаж (вводный, первичный и повторный) 
для изучения Правил пожарной безопасности;

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 
контроля их выполнения;

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля над 
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 
власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 
деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права;

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать 
меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 
указанным органам и представителям;

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами и коллективным договором формах;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом 
Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями и трудовыми договорами.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ

7.1. Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством Российской 
Федерации, возместить работнику неполученный им заработок во всех случаях 
незаконного лишения его возможности трудиться.

7.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 
ущерб в полном объеме.

7.3. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 
отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, 
Работодатель несет ответственность, предусмотренную действующим 
законодательством Российской Федерации.

7.4. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 
бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 
определяемых соглашением работника и Работодателя.

7.5. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 
законами.
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7.6. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 
прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 
Работодателя. При этом договорная ответственность Работодателя перед 
работником не может быть ниже, чем это предусмотрено Трудовым кодексом 
Российской Федерации или иными федеральными законами.

7.7. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождения Работодателя от материальной ответственности, предусмотренной 
Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

7.8. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный 
им работнику в результате его виновного противоправного поведения (действий или 
бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской 
Федерации или иными федеральными законами.

8. РЕЖИМ РАБОТЫ (РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА)

8.1. Для работников установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 
днями (суббота, воскресенье).
Продолжительность рабочего времени для женщин -  36 часов в неделю 
соответственно продолжительность ежедневной работы 7 часов 12 минут.

Продолжительность рабочего времени для мужчин - 40 часов в неделю 
соответственно продолжительность ежедневной работы - 8 часов;

Время начала и окончания рабочего дня для административно-управленческого и 
вспомогательного персонала - женщины: с 8 часов 30 минут до 17 часов 12 минут;

- мужчины: с 8 часов 30 минут до 18 часов 00 минут; 

Перерыв на обед с 12 часов 30 минут до 14 часов 00 минут.

Время начала и окончания рабочего дня для специалистов структурных 
подразделений

- женщины: с 10 часов 00 минут до 18 часов 12 минут; 
Перерыв на обед -  с 13.00 ч. до 14.00 ч.

время начала и окончания рабочего дня для руководителей клубных формирований 
и руководителей кружков устанавливается по расписанию занятий и репетиций 
кружков и творческих коллективов, соответственно мужчины -8 часов в день с 
перерывом на обед и женщины-7 часов 12 минут в день с перерывом на обед.

К административно-управленческому персоналу относятся следующие 
должности: директор, юрисконсульт, художественный руководитель, заведующий 
клубом, инспектор по кадрам.

К вспомогательному персоналу относятся следующие должности и профессии: 
начальник хозяйственного отдела, заведующий хозяйством, инженер 2 категории, 
столяр, слесарь-сантехник, водитель автомобиля, гардеробщик, кассир билетный, 
контролер билетный, швея, бутафор, электромеханик, техник.
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к специалистам и руководителям структурных подразделений: заведующий 
отделом художественного творчества, заведующий отделом МПЦК, заведующий 
отделом ЦНК, заведующий отделом музыкального и технического обеспечения, 
заведующий художественно-оформительской мастерской, заведующий 
костюмерной, заведующий методическим отделом, заведующий организационно - 
досуговым сектором, заведующий музыкальным сектором, заведующий сектором 
самодеятельного и народного творчества, светооператор, художник, режиссер 
любительского театра, режиссер массовых представлений, балетмейстер, 
хормейстер, ведущий методист, ведущий дискотеки, культ организатор, 
руководитель кружка, руководитель клубного формирования.

8.2. Ненормированный рабочий день устанавливается для работников, которые по 
распоряжению работодателя при необходимости эпизодически могут привлекаться 
к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной 
продолжительности рабочего времени. Перечень должностей работников с 
ненормированным рабочим днем устанавливается правилами внутреннего 
трудового распорядка. (перечень должностей работников МБУК «РДК им. Г.И. 
Невельского» прилагается).

8.3. Учет явки на работу и уход с работы осуществляется по табелю учета рабочего 
времени, который ведут: заведующий клубом, специалисты структурного 
подразделения.

8.4. Сверхурочные работы, как правило не допускаются. Привлечение 
работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его письменного 
согласия в следующих случаях: если при необходимости выполнить (закончить) 
начатую работу, которая вследствие непредвиденной задержки по техническим 
условиям не могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для 
работника продолжительности рабочего времени; при производстве временных 
работ по ремонту и восстановлению механизмов или сооружений в тех случаях, 
когда их неисправность может стать причиной прекращения работы для 
значительного числа работников.

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия 
допускается в следующих случаях:

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 
производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 
производственной аварии или стихийного бедствия;
2) при производстве общественно необходимых работ по устранению 
непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 
централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и 
(или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения (ст.99 ТК 
РФ).
3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 
чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 
чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 
(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных 
случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 
населения или его части.



В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с 
письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа учреждения.

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, 
работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в 
соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. Привлечение к 
сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, 
допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено 
им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным 
в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие 
детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим 
правом отказаться от сверхурочной работы.

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 
работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 
полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. 
Конкретные размеры оплаты за сверхурочную работу могут определяться 
коллективным договором, локальным нормативным актом или трудовым договором. 
По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 
компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 
времени, отработанного сверхурочно.
8.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 
случаев, предусмотренных ТК РФ.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения 
заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 
дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных структурных 
подразделений, индивидуального предпринимателя.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
без их согласия допускается в следующих случаях:

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 
последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 
работодателя, государственного или муниципального имущества;

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 
чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 
чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 
(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных 
случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 
населения или его части.

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни творческих 
работников средств массовой информации, организаций кинематографии, теле- и
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видео съёмочных коллективов, театров, театральных и концертных организаций, 
цирков и иных лиц, участвующих в создании и (или) исполнении (экспонировании) 
произведений, в соответствии с перечнями работ, профессий, должностей этих 
работников, утверждаемыми Правительством Российской Федерации с учетом 
мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально
трудовых отношений, допускается в порядке, устанавливаемом коллективным 
договором, локальным нормативным актом.

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные 
дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения собрания 
трудового коллектива учреждения.

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, 
женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, 
если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 
заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом 
инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под 
роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или 
нерабочий праздничный день.

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
производится по письменному распоряжению работодателя.

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в 
двойном размере:

работникам, получающим должностной оклад, - в размере не менее части 
должностного оклада за день или час работы сверх должностного оклада, если 
работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах 
месячной нормы рабочего времени, и в размере не менее двойной части 
должностного оклада за день или час работы сверх должностного оклада, если 
работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени.

Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни творческих работников 
средств массовой информации, организаций кинематографии, теле- и видео 
съёмочных коллективов, театров, театральных и концертных организаций, цирков и 
иных лиц, участвующих в создании и (или) исполнении (экспонировании) 
произведений, в соответствии с перечнями работ, профессий, должностей этих 
работников, утверждаемыми Правительством Российской Федерации с учетом 
мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально
трудовых отношений, может определяться на основании коллективного договора, 
локального нормативного акта, трудового договора.

Оплата в повышенном размере производится всем работникам за часы, 
фактически отработанные в выходной или нерабочий праздничный день. Если на 
выходной или нерабочий праздничный день приходится часть рабочего дня (смены), 
в повышенном размере оплачиваются часы, фактически отработанные в выходной 
или нерабочий праздничный день (от 0 часов до 24 часов).

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный 
день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в
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выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а 
день отдыха оплате не подлежит. (ст.153 ТК РФ)

Каждый час работы в ночное время оплачивается в повышенном размере по 
сравнению с работой в нормальных условиях, но не ниже размеров, установленных 
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права.

Конкретные размеры повышения оплаты труда за работу в ночное время 
устанавливаются в соответствии со ст.154 ТК РФ, Положением № 518 «Положение 
об оплате труда работников МБУК «РДК им. Г.И.Невельского». Повышенная оплата 
за работу в ночное время коллективным договором не установлена.

8.7. Работнику ежегодно предоставляется оплачиваемый отпуск. (ст. 122 ТК РФ)

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.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 
заявлению работника должен быть предоставлен:

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.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 
время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 
оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя.
График отпусков директор утверждает не позднее, чем за две недели до окончания 
года. Предложения по датам отпусков собирают заведующие подразделений и после 
передают их в МБУК «РДК им. Г.И. Невельского» директору или инспектору по 
кадрам. У работников, которые имеют право использовать отпуск в удобное для них 
время, предварительно собирают пожелания о периоде использования отпуска.

Отпуск планируется индивидуально с учетом рабочего года работника, дней, 
которые он не использовал ранее, и других обстоятельств. Инспектор по кадрам 
сводит графики подразделений в один график и передает его на подпись директору.

График отпусков обязателен для работодателя и работников. О времени 
начала отпуска работодатель уведомляет письменно работников не позднее чем за 
две недели до его начала.
8.8. Ежегодные отпуска предоставляются работникам основной - 
продолжительностью 28 календарных дней и дополнительный отпуск за работу в 
районах Крайнего севера и приравненных к ним местностям в количестве 16 
календарных дней.



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

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 
Неиспользованная, в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 
выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 
присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 
беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 
опасными условиями труда.
9. Поощрения и взыскания.

Правом поощрения или наложения взыскания обладает Директор 
учреждения либо в его отсутствие исполняющий обязанности Директора.

За образцовое выполнение должностных обязанностей, успехи в работе, 
продолжительность и безупречность трудовой деятельности применяются 
следующие поощрения: денежная премия (которая производится за счет средств 
экономии фонда оплаты труда); благодарность; ценный подарок; представление к 
награждению грамотами и наградами. Допускается соединение нескольких видов 
поощрений.

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива. 
Сведения о поощрении заносятся в трудовую книжку работника.

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания:

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 
соответствии со ст. 192 Трудового кодекса РФ в случаях:
- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; (п. 5 ч. 1 ст. 81 ТК РФ);
- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: (п. 6 ч. 1 
ст.81 ТК РФ)
- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 
всего рабочего дня, независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 
отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд 
в течение рабочего дня;
-появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 
учреждения- работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 
должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического 
или иного токсического опьянения;
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- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 
растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных 
вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, 
должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных 
правонарушениях;
- 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;
- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 
денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты 
доверия к нему со стороны работодателя; (п. 7 ч. 1 ст. 81 Трудового кодекса РФ)
- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 
проступка, несовместимого с продолжением данной работы; (п. 8 ч.1 ст. 81 
трудового
кодекса РФ);
- представления работником работодателю подложных документов при заключении 
трудового договора;

Время прогула оплате не подлежит.

Независимо от мер дисциплинарного взыскания, работник, совершивший прогул, 
либо появившийся на рабочем месте в нетрезвом состоянии, лишается премии 
полностью либо частично.

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.

Непредоставление 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 на учет мнения представительного органа 
работников.

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное 
взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 
установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 
коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения 
проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 
делу.

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.

Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 
работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая
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времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться 
с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 
индивидуальных трудовых споров.

Приказ в необходимых случаях доводится до сведения всех работников 
учреждения культуры.

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 или 
представительного органа работников.

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 
указанные в правилах внутреннего трудового распорядка, к работнику не 
применяются.

Правила внутреннего трудового распорядка являются Приложением к 
коллективному договору и применяются в том же порядке, что и коллективный 
договор (по соглашению сторон).

10. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ТРАНСПОРТА ДЛЯ СЛУЖЕБНЫХ ПОЕЗДОК

10.1. В случае необходимости в использовании автотранспорта для служебных целей 
следует:
10.1.1. Сообщить Работодателю о необходимости машины с указанием цели 
поездки, маршрута и времени заранее.
10.1.2. Работодатель оценивает целесообразность использования служебной 
машины и доводит решение до сведения работника и водителя. По окончании 
поездки работник докладывает Работодателю о результатах поездки.

11. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ

11.1. При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен иметь 
опрятный внешний вид.
11.2. Запрещается:
- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 
Работодателю, без получения на то соответствующего разрешения;
- курение табака на территориях и в помещениях, предназначенных для оказания 
услуг учреждениями культуры; на рабочих местах и в рабочих зонах, 
организованных в помещениях. Для обозначения территорий, зданий и объектов, где 
курение табака запрещено размещается знак о запрете курения. На основании 
решения руководителя учреждения допускается курение табака в специально 
выделенных местах на открытом воздухе



- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в 
непроизводственных целях;
- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, наркотические вещества, 
находиться на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения.
11.3. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять 
вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при 
отношениях с клиентами и посетителями.
11.4. Устанавливается правило обращаться друг к другу по имени, отчеству и на 
"Вы".



Приложение
к Правилам внутреннего трудового распорядка 

работников МБУК <<РДК им, Г.И. Невельского»
' ■> V у > К

If ; ■ "\
мнение собрании трудового Представитель работодателя:
коллектива МБУК «РДК им. Директор МБУК«РДК имйГИ. Невельского»
Г.И. Невельского учтено - г  R Козлова
Протокол №2 от 01.03.2023 г. , J

Перечень должностей, профессий работников 
с ненормированным рабочим днем 

в МБУК «РДК им. Г.И. Невельского»
№ п/п Наименование должности Продолжительность

дополнительного
отпуска

1. Руководители:
1.1 Художественный руководитель 6
1.2 Заведующий клубным учреждением культуры 6
1.3 Заведующий отделом художественного творчества 5
1.4 Заведующий методическим отделом 5
1.5 Заведующий отделом музыкального и технического 

обеспечения
5

1.6 Заведующий сектором самодеятельного и народного 
творчества

5

1.7 Заведующий организационно-досуговым сектором 5
1.8 Заведующий музыкальным сектором 5
1.9 Заведующий отделом ЦНК 5
1.10 Менеджер по культурно-массовому досугу 5
1.11 Заведующий отделом МПЦК 5
1.12 Заведующий центром культурно-досугового и 

библиотечного обслуживания
6

2. специалисты:
2.1 Режиссер массовых представлений, режиссер 

любительского театра
4

2.2 Ведущий методист; методист 4
2.3 Ведущий инженер 4
2.4 с ветооператор 4
2.5 Заведующий художественно-оформительской 

мастерской
4

^2.6 Заведующий костюмерной 4
2.7 культ организатор 3

3. технические работники
3.1 Начальник хозяйственного отдела 5  I
3.2 Заведующий хозяйством 4 ' |
3.3 швея 4
3.4 электромеханик 3
3.5 Водитель автомобиля 6

57


