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ПРАВИЛА 
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в муниципальном учреждении культуры 

«Районный Дом народного творчества»  

 

1. Общие положения 
 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка муниципального учреждения 

культуры «Районный Дом народного творчества» (далее -  Правила) разработаны в 

соответствии со статьями  189 и  190  Трудового Кодекса Российской Федерации 

(далее  – Трудовой Кодекс) и регламентируют порядок приема, перевода и 

увольнения работников муниципального учреждения культуры «Районный Дом 

народного творчества» (далее - работники), основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания,  а так же регулируют 

иные вопросы, связанные с трудовыми отношениями работников и 

муниципального учреждения культуры «Районный Дом народного творчества» 

(далее - Учреждение, работодатель). 

1.2.Правила направлены на создание условий в Учреждении, 

способствующих эффективному труду, рациональному использованию рабочего 

времени,  укреплению дисциплины. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнение работников 

 

     2.1.Трудовые отношения возникают  между работником и  работодателем  на 

основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации (далее - Трудовой кодекс). 

     2.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под 

подпись с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника. 

     2.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан 

предъявить работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом и иными 

федеральными законами): 

     2.3.1. Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность). 



     2.3.2. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые. 

     2.3.3. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за 

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет 

открытого индивидуального лицевого счета). 

     2.3.4. Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный 

или лицо, подлежащее призыву на военную службу (военный билет или 

удостоверение призывника). 

    2.3.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний, если работник поступает на работу, которая требует 

соответствующих специальных знаний или специальной подготовки. 

     2.3.6. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в установленном порядке и по 

установленной форме, если лицо поступает на работу, связанную с деятельностью, 

для которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному 

преследованию. 

     2.3.7. Справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при 

приеме на работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

     2.3.8. Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это 

предусмотрено Трудовым кодексом, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

       2.4. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих 

поступлению на работу в Учреждение, замещал должность государственной или 

муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный 

нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю 

сведения о последнем месте службы. 

Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу 

в Учреждение замещал должности государственной (муниципальной) службы 

(перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ) и при 

этом в его должностные (служебные) обязанности входили отдельные функции 

государственного управления Учреждением, может быть принят на работу в 

Учреждение только после получения в установленном порядке согласия 

соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению 

государственных (муниципальных) служащих и урегулированию конфликта 

интересов. 

      2.5. Претендент на работу вправе предоставить сведения о наличии 

инвалидности и карты реабилитации инвалида, если таковые имеются. 

     2.6. Вновь принятые работники (до заключения трудового договора), а  



также работники, переводимые на другую работу (до заключения дополнительного 

соглашения) обязаны пройти обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по 

охране труда,  проверку знаний требований охраны труда. 

Учреждение обязано организовать прохождение вводного противопожарного 

инструктажа, инструктажа по гражданской обороне с вновь принимаемыми на 

работу лицами в течение первого месяца их работы. Организует проведение 

требования охраны труда, а так же проведение с работниками Учреждения 

противопожарного инструктажа и обучения работников, ответственных за 

пожарную безопасность. 

Ответственный  в Учреждении обязан ознакомить вновь принимаемого 

работника под роспись с настоящими Правилами, с должностной инструкцией по 

предлагаемой должности, коллективным договором, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, в том числе с документами, устанавливающими порядок обработки 

персональных данных работников, условиями и оплатой труда, а так же с его 

правами и обязанностями в данной области, включая уведомления о том, что данные 

могут быть использованы лишь в целях для которых они сообщены. 

         2.7. Трудовые договоры могут заключаться: на не   определенный срок; 

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

иной срок не установлен Трудовым кодексом и иными федеральными  

законами. 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом и иными федеральными законами, в него обязательно 

включается условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), 

послуживших основанием для его заключения в соответствии с Трудовым кодексом 

или иным федеральным законом. 

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор 

считается заключенным на неопределенный срок. 

        2.8. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условие об испытании означает, что 

работник считается принятым на работу без испытания. 

При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного 

трудового договора условие об испытании может быть включено в текст трудового 

договора, только если до начала работы такое условие работник и работодатель 

оформили в виде отдельного соглашения. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных 

актов. 

Испытания при приеме на работу не устанавливается для: 



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

- лиц, не достигших восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющимся государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые  поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом или иным 

федеральным законом. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

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 за три дня с указанием 

причин, послуживших основанием для признания этого работника не 

выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право 

обжаловать в суде. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная 

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. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 

допускается только на общих основаниях. 

       2.9. С работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно 

обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное 

имущество Учреждения, заключаются письменные договоры о полной 

материальной ответственности, то есть о возмещении работодателю причиненного  

ущерба в полном размере за недостачу вверенного работникам имущества. 

        2.10. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится в  Учреждении. 

Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью 

работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 

работником, который в предшествующие два года занимал должности 

государственной (муниципальной службы (перечень которых устанавливается 



нормативными правовыми актами Российской Федерации), в установленном 

порядке сообщает по последнему месту службы этого  работника о заключении с 

ним трудового договора. 

      2.11. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если  иное не установлено Трудовым кодексом, другими 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами или трудовым 

договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или 

по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. 

       2.12. Прием на работу оформляется приказом Учреждения, изданным на 

основании заключенного трудового договора Содержание приказа Учреждения 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

         2.13. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается 

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

работодателя или его уполномоченного на это представителя. В этом случае 

работодатель должен оформить письменный трудовой договор в течение трех 

рабочих дней со дня фактического допуска работника к работе. 

Фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения 

работодателя либо его уполномоченного на это представителя запрещается. 

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи 

уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том 

числе материальной, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

         2.14. Учреждение: 

ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в 

Учреждении свыше пяти дней, за исключением случаев, указанных в пункте               

2.3.2. настоящих Правил;  

выдает трудовую книжку работнику, подавшему письменное заявление о 

предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в 

соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса, внеся в нее запись о подаче 

работником указанного заявления;  

формирует в электронном виде сведения о трудовой деятельности 

работников и представляет их в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Учреждения;  

по письменному заявлению работника, не позднее трех рабочих дней со дня 

подачи этого заявления, выдает работнику  трудовую  книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, иными законами 



 трудовая  книжка на работника не  ведется) в целях его 

 обязательного  социального страхования (обеспечения),  копии 

документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о 

переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы;  

выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии 

с Трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника 

не введется);  

справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных 

страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у 

данного работодателя и другое). 

      2.15.  Перевод на другую работу - постоянное или временного 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. Перевод 

на другую работу допускается только с  письменного согласия работника,  за 

исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 

Трудового кодекса. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья. 

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных частями 

второй и третьей статьи 72.2 Трудового кодекса, оплата труда работника 

производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней 

работе. 

        Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским  заключением,  выданным  в порядке, установленном 

федеральными  законами  и  иными нормативными  правовыми актами 

Российской Федерации, с его письменного согласия работодатель обязан перевести 

на другую имеющую у работодателя работу, не противопоказанную работнику по 

состоянию здоровья. 

Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

кодексом. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме в виде дополнительного соглашения к 

трудовому договору являющегося неотъемлемой частью трудового договора, 

который составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами. Один экземпляр дополнительного соглашения передается работнику, 

получение другого экземпляра дополнительного соглашения подтверждается 

подписью работника и хранится в отделе кадровой и правовой деятельности. 

Перевод работника на другую работу оформляется приказом Учреждения, 

изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору, и 

объявляется работнику под роспись. 



       2.16. Прекращение трудового договора регулируется главой 13 Трудового 

кодекса и производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом, иными федеральными законами.  

       Основаниями для прекращения трудового договора являются:  

соглашение сторон; 

истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения;  

расторжение трудового договора по инициативе работника; 

расторжение трудового договора по инициативе работодателя;  

перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность);  

отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора;  

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; 

 отказ работника от перевода на работу в другую местность  вместе с 

работодателем;  

обстоятельства, не зависящие от воли сторон;   
нарушение  установленных  Трудовым кодексом  или  иным  федеральным 

законом правил  заключения трудового  договора,  если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 

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. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем 

заявления работника 

По соглашению 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 правовых актов,  соглашения или трудового договора, 

работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении  

работника. 

         2.17. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

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

производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 



работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом и или иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор 

не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора продолжается. 

          2.18. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не 

менее чем за три календарных дня до увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершению этой работы. 

Трудовой договор. Заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом 'этого работника на работу. 

           2.19. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса), об основаниях и о причине 

прекращения трудового договора должны производится в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса или иного федерального закона и со ссылкой 

на соответствующую статью, часть статьи,  пункт статьи Трудового кодекса или 

иного федерального закона. 

С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. В случае, если работник отказывается от ознакомления 

или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается 

соответствующая запись. 

         Днем прекращения трудового договор, а во всех случаях является последний 

день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не 

работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом или иным федеральным 

законом сохранялось место работы (должность). 

         Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под роспись 

в течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). 

Если работник отказывается ознакомиться с приказом под роспись, на приказе 

делается соответствующая запись и составляется соответствующий акт. 

В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая 

книжка или предоставит сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового 

кодекса) в Учреждении. По письменному заявлению работника работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставит сведения о трудовой деятельности в 

Учреждении в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 



уполномоченный представитель работодателя 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 в Учреждении 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления 

указанных уведомления или письма в ПФР работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления 

сведений о трудовой деятельности в Учреждении. Работодатель также не несет 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку 

предоставления сведений о трудовой деятельности в Учреждении в случаях 

несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 

отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному пункту 

«а» пункта 6 части первой статьи 81 Трудового кодекса или пунктом 4 части 

первой статьи 83 Трудового 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 Трудового кодекса. 

При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией организации 

(пункт 1 части первой статьи 81 Трудового кодекса) либо сокращением 

численности или штата работников организации (пункт 2 части первой статьи 81 

Трудового кодекса) увольняемому работнику выплачивается выходное пособие в 

размере среднего месячного заработка, а также за ним сохраняется средний 

месячный заработок на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня 

увольнения (с зачетом выходного пособия). 

В исключительных случаях средний месячный заработок сохраняется за 

уволенным работником в течение третьего месяца со дня увольнения по решению 

органа службы занятости населения при условии, если в двухнедельный срок 

после увольнения работник обратился в этот орган и не был им трудоустроен. 

В случае расторжения трудового договора с руководителем организации, его 

заместителями и главным бухгалтером в связи со сменой собственника имущества 

организации новый собственник обязан выплатить  указанным работникам 

компенсацию в размере не ниже трехкратного среднего месячного заработка 

работника, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом. 

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 Трудовым кодексом, 

иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по 

обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, 

установленном Учреждении, по адресу электронной почты Учреждения), не 

получившего сведения о трудовой деятельности в Учреждении 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). 

Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек) не полученные 

работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в 

соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством 

Российской Федерации. 

        2.20. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, 

причитающиеся от работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот 

день работник отсутствовал, то соответствующие суммы должны быть выплачены 

не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным работником 

требования о расчете. 

         2.21. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 

трудовой функции. 

Для этого работник оформляет обходной лист, выданный ответственным по 

кадрам Учреждения. 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не 

является препятствием для увольнения этого работника. В случае недостачи 

работодатель вправе привлечь уволенного работника к ответственности в 

установленном законом порядке. 

 

3. Основные права и обязанности работника 
 

3.1. Работник имеет право на:  

заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

рабочее место, которое соответствует 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 Российской Федерации о специальной оценке 

условий труда; на подготовку и дополнительное профессиональное образование, а 

так же на прохождение независимой оценки квалификации; объединение, включая 



право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих 

трудовых прав, свобод и законных интересов; 

 участие в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым 

кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;        

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о 

выполнении коллективного договора, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами, в том числе на разрешение индивидуальных и 

коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, 

установленном Трудовым кодексом.  

Иными федеральными законами;  

возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами;  

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами;  

защиту своих персональных данных, хранящихся у работодателя в 

соответствии с Трудовым кодексом, иными федеральными законами;       

 предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при 

прохождении диспансеризации;  

иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным 

договором и соглашениями. 

        3.2. Работник обязан:  

        добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией;  

       соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные 

локальные нормативные акты работодателя;  

        соблюдать трудовую дисциплину;  

        соблюдать нормы профессиональной этики и правила делового поведения;        

        выполнять установленные нормы труда;  

         соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

требования пожарной безопасности;  

         бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у  работодателя  и работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества;   

        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);  

          соблюдать  установленный  работодателем  порядок  хранения 

документов, материальных и денежных ценностей;  

         вести себя вежливо и не допускать: 

- грубого поведения; 

- любого  вида  высказываний  и  действий  дискриминационного 

характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 

социального, имущественного или семейного положения, политических или 

религиозных предпочтений;  

- угроз,  оскорбительных выражений  или  реплик,  действий, 

препятствующих  нормальному общению  или провоцирующих противоправное 

поведение. 

- соблюдать запрет 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;  

- работнику запрещается уносить с места работы имущество, предметы и 

материалы,  принадлежащие  Учреждению,  без  получения на то 

соответствующего разрешения руководителя;  

- соблюдать запрет 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;  

- соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях , предназначенных для 

этих целей; соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время 

алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ;  

- запрещено появление работника на работе (на своем 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 (пп. «б», п.6, ч.1, 

ст. 81 Трудового кодекса);  

- соблюдать правила делового общения, деловой стиль во внешнем виде и нормы 

служебного этикета, создавать благоприятную атмосферу труда в трудовом 

коллективе, уважать права всех членов трудового коллектива;  

- уведомлять работодателя об изменении своих персональных данных (о смене 

фамилии, о вступлении в брак, о рождении ребенка, о смене места регистрации и 

фактического места проживания, о наличии ведомственных и государственных 

наград и прочее) в течение двух недель; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 



локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным 

договором и соглашениями. 

 

4. Основные права и обязанности работодателя 
 

          4.1. Работодатель имеет право: 

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами. 

          4.1.2. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

4.1.3. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, 

бережного отношения к имуществу работодателя (том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих 

Правил. 

4.1.4. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами. 

4.1.5. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 

соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на: 

1) использование в личных целях инструментов, приспособлений, 

техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, 

предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей; 

2) 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; 

3) курение в помещениях Учреждения; 

4) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 

токсических веществ. 

4.1.6. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и 

чистоте. 

         4.1.7. Требовать от работника вежливого поведения 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, действии, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное 

поведение. 



4.1.8. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке 

условий труда. 

4.1.9. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, коллективным 

договором, соглашениями и трудовым договором. 

          4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство Российской Федерации и иные 

нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров; 

4.2.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым 

договором. 

4.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения 

ими трудовых обязанностей. 

4.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не 

допускать дискриминации. 

4.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

4.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в следующие сроки: за первую половину текущего месяца - 28-

го числа каждого месяца, а за вторую половину месяца - 13-го числа каждого 

месяца, следующего за расчетным. 

Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным 

днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного 

(нерабочего праздничного) дня. 

4.2.8. Предоставлять  представителям  работников полную и достоверную 

информацию для  заключения коллективного  договора, соглашения и контроля  

за их выполнением. 

4.2.9. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

4.2.10. 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. 

4.2.11. Осуществлять обязательное социальное страхование работников 

в порядке, установленном федеральными законами. 



4.2.12. Отстранять от работы (не допускать к работе) работника в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации: 

       появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  

       не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр; 

при выявлении в соответствии с медицин жим заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми  актами Российской Федерации,  противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

       по требованию органов или должностных лиц  уполномоченных 

федеральными законами  и  иными нормативными правовыми  актами 

Российской Федерации;  

         в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

4.2.17. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом 

гарантии при прохождении диспансеризации. 

4.2.18. 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, соглашениями, локальными трудовыми актами и 

трудовыми договорами 

 

5. Режим работы и время отдыха 

5.1. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя 

продолжительностью 40 часов в неделю с двумя выходными днями (суббота, 

воскресенье) для всех  работников, кроме вахтеров ночных. 

Вахтерам ночным  в учреждении устанавливается рабочее время согласно 

графика. 

5.1.1. Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов. 

Время начала рабочего дня - 8 часов 00 минут, время окончания работы - 17 

часов 00 минут устанавливается для всех работников, кроме  вахтеров ночных.  

5.1.2. Время начала рабочего дня  для балетмейстеров, хормейстеров, 

аккомпаниаторов – концертмейстеров устанавливается в соответствии с трудовым 

договором и расписанием занятий клубных формирований (утвержденным 

приказом директора Учреждения). 

5.1.3. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью 60 минут,  который не включается в 

рабочее время и оплате не подлежит, в период с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 

минут. Для ночных вахтеров предоставляется перерыв для отдыха и питания 



продолжительностью 60 минут,  с 24 часов 00 минут до 01 часов 00 минут в фойе 

Учреждения. 

5.1.3. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего 

дня сокращается на один час. 

         5.1.4. Учет рабочего времени каждого работника осуществляется 

заведующими отделов. 

         5.1.5. Работа вне рабочего места (служебные поездки, командировки) 

производятся на основании приказа руководителя Учреждения с согласия 

работника. Командировки работников Учреждения учитываются ответственным 

по кадрам в журнале учета работников, выбывающих в служебные командировки. 

        5.1.6. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается в 

соответствии с Трудовым Кодексом: 

         для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 

часов в неделю;  

         для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов 

в неделю. 

Режим рабочего времени и отдыха водителя автомобиля в Учреждении 

устанавливается в соответствии с Трудовым кодексом и иными нормативными 

документами. 

        5.1.7.Изменение режима работы производится по соглашению между 

работником и работодателем в соответствии с Трудовым Кодексом. 

        5.1.8.Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию работника 

может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но 

не менее времени, отработанного сверхурочно. 

       5.1.9.Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

Продолжительность такого отпуска составляет 28 календарных дней 

      5.1.10. Ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляется работнику в 

соответствии с графиком отпусков. Работодатель по возможности учитывает 

пожелания работника о дате начала отпуска. 

       5.1.11.Для составления графика отпусков в Учреждении ежегодно в срок до 01 

декабря работники должны сообщить о своих пожеланиях в отношении отпуска на 

следующий календарный год своему непосредственному руководителю, определив 

месяц и продолжительность каждой части отпуска, в случае деления его на части. 

Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у 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 работодателя. 

Отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания 

того рабочего года, за который он предоставляется. 

 В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск отдельным категориям работников 

предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска продолжительностью 28 календарных дней.  

По  семейным  обстоятельствам  и  другим  уважительным причинам  

работнику  по  его  письменному  заявлению  может  быть 

предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность 

которого определяется по соглашению между работником и работодателем,  

5.1.12. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением 

за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение 

пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до 

наступления такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии 

по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождений диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, 

имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации 

на основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения 

от работы  согласовывается  (согласовываются) работодателем, с 

последующим предоставлением работником справки о прохождении 

диспансеризации. 

5.1.13.  В день сдачи крови и ее компонентов, а также в день 

связанного с этим медицинского осмотра работник освобождается от работы. 

В случае, если по соглашению с работодателем работник в день сдачи 

крови и ее компонентов вышел на работу (за исключением работ с вредными 

и (или) опасными условиями труда, когда выход работника на работу в этот 

день невозможен), ему предоставляется по его желанию другой день отдыха. 

В случае сдачи крови и ее компонентов в период ежегодного 

оплачиваемого отпуска, в выходной или нерабочий праздничный день  

работнику по его желанию предоставляется другой день отдыха. 



После каждого дня сдачи крови и ее компонентов работнику 

предоставляется дополнительный день отдыха. Указанный день отдыха по 

желанию работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому 

отпуску или использован в другое время в течение года после дня сдачи  

крови и ее компонентов. 

 При  сдаче  крови  и  ее  компонентов  работодатель  сохраняет  

за работником его средний заработок за дни сдачи и предоставленные в связи 

с этим дни отдыха. 

6. Оплата труда 

6.1. Заработная плата выплачивается работнику каждые полмесяца 13 и 28 

числа месяца. 

 При  совпадении  дня  выплаты  с  выходным  или  нерабочим  

праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

6.2. При выплате заработной платы Учреждение обязано извещать в 

письменной форме (расчетный листок) каждого работника: 

6.3. Заработная плата выплачивается работнику путем перевода на 

банковскую карту Работника, указанную в заявлении работника на условиях, 

определенных коллективным договором или трудовым договором. 

Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть 

переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об 

изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за 

пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

6.4. Удержания из заработной платы работника производятся только в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 

6.9. Работодатель обязуется осуществлять индексацию заработной платы в 

соответствии с правовыми актами Правительства РФ, Правительства Кировской 

области и исходя из имеющихся у учреждения средств, При индексации размеры 

окладов подлежат округлению до целого рубля по правилам математики. 

7. Меры поощрения работников 

7.1. Работодатель вправе поощрять работников за оперативное и 

качественное выполнение планов и задании, реальный вклад в решение 

возложенных на Учреждение задач, продолжительную и безупречную работу в 

Учреждении, многолетний добросовестный труд и за другие достижения в работе. 

        7.2. В Учреждении применяются следующие виды поощрений: 

- единовременные премиальные выплаты 

- награждение Благодарственным письмом и Почетной грамотой 

Учреждения, министерства культуры Кировской области 



- выдвижение на присвоение звания «Заслуженный работник культуры 

Кировской области» 

- выдвижение на присвоение звания «Заслуженный работник культуры 

Российской Федерации»; 

- иными наградами 

         7.3. Решение о поощрении работника принимает директор Учреждения на 

основании ходатайства (представления) о поощрении от заведующих отделами 

         7.4. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку в 

установленном порядке. 

        7.5. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством 

работники могут быть представлены к государственным наградам. 

8. Ответственность сторон 

8.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства, иных актов 

содержащих нормы трудового права, а также требований законодательства в 

области персональных данных, привлекаются к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом и иными 

федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами. 

8.2. За совершение работником дисциплинарного проступка, то есть 

неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

замечание;  

выговор;  

увольнение по соответствующим основаниям. 

8.3. До применения дисциплинарного взыскания непосредственный 

руководитель,  или иное должностное лицо по поручению работодателя должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется 

соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

8.4. 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 первичной 

профсоюзной организацией 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. 

8.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен. 

8.6. Приказ Учреждения о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом Учреждения под роспись,  

то составляется соответствующий акт. 

8.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

8.8. 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. 

8.9. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок 

во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

8.10. Работодатель вправе привлечь работника к материальной 

ответственности в порядке установленном Трудовым кодексом и иными 

федеральными законами. 

8.11. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и 

дисциплинарной ответственности одновременно. 

 

9. Заключительные положения 

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

Правилах внутреннего трудового распорядка работники и работодатель 

руководствуются положениями Трудового кодекса и иных нормативных 

правовых актов Российской Федерации. 



9.2. Настоящие Правила и изменения (дополнения) к ним 

утверждаются директором Учреждения и вводятся приказом по 

Учреждению. 

9.3. Настоящие правила вступают в силу с даты их утверждения 

директором и действуют до их отмены (признания утратившими силу).  

9.4. Настоящие правила подлежат пересмотру в случае изменения 

законодательства Российской Федерации, регулирующего трудовые и 

связанные с ними отношения. 

9.5. Все работники Учреждения должны быть ознакомлены с 

настоящими Правилами и изменениями к ним под роспись в листе 

ознакомления. 

9.6. Соблюдение настоящих Правил является обязательным для всех 

работников Учреждения. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

 


