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1.1. П р ави л а  в н у тр ен н его  тр у д о во го  р асп орядка  уп равлени я  культуры 
ад м и ни стр ац и и  В ол о ко н о вск о го  района  направлены  на обеспечение  
раци он аль ной  орган изац ии  труда , п о вы ш ен и я  его эффективности ,  
укреплени е  трудовой и и сполнительской  д и сц и п л и н ы ,  у п орядочение  
тр у д о вы х  о т н о ш е н и й  в управлении .

1.2. Н а ст о я щ и е  П р а ви л а  внутреннего  тр у д о во го  расп о р яд ка  (далее  

П равила)  р егл ам ен ти р у ю тся  ст. 190 Т р у д о в о го  кодекса  Российской 
Ф едерации ,  которы й  устанавливает ,  н ю  П равила  внутреннего  трудового  

распорядка  у ч р еж д е н и я  у тв е р ж д аю тся  р аботодателем  с учетом  мнения 
пред ставит ел ьн о го  ор ган а  работников ,  в д анн о м  случае  -  п р о ф со ю за

П рави ла  в н утреннего  трудового распорядка  доводятся  до сведения 
работни ков  под роспись.

1.3. В опр о сы  тр у д о в ы х  отн ош ен ий ,  не в к л ю ч ен н ы е  в настоящ и е  Правила., 
реш аю тся  в со ответствии  с з ако н о д атель ств о м  о труде,  ФЗ 
«О сновы  закон одатель ства  о культуре» и другим и  н о р м а ти в н ы м и  а к т а м и . .

1.4. С о б л ю д ен и е  н астоящ их  Правил является обязател ь ны м  для работпиког  

учреж дения .  И с к л ю ч е н и я  могут  пред у см атр и вать ся  только 
ин д и в и д у ал ь н ы м и  т р у д о в ы м и  до го во р ам и  для в н еш т ат н ы х  работников.

1. Общие положения

2. Порядок приема и увольнения

2.1. Работники назначаются на должность либо принимаются в шта 

учреждения приказом начальника управления культуры, с которым работник 

знакомится под роспись.



2.2. При  прием е  на работу с работником  заклю чается  трудовой 
договор,  где у к а зы в а ю т с я  с у щ е ст в е н н ы е 'у сл о в и я  груда, а именно:

-м есто  раб о ты  с указан и ем  структурного  подразделения;

-дата  начала  работ;

-н а и м ен о в а н и е  д о л ж н о с  ти;

-н аи м ен о в ан и е  спец иальн ости  с указанием  к вал и ф и к аци и  согласие  
ш т а п  I о м у расп и сан и ю ;

-права  и о б язанности  работника  и работодателя ;

-р еж и м  труд а  и отдыха;

-условия  оп латы  труда,  в т.ч. размер тар и ф н о й  ставки,  оклада,  доплаты,  

надбавки.

В случае  з а к л ю ч е н и я  срочного  договора ,  в нем указывается  срок 
действия  до го в о р а  и причины,  п о сл у ж и в ш и е  основан ием  для еге 
заключения .

2.3. При приеме  на работу п ретен ден т  на замещении- 
вакансии представля ет  с л е д у ю щ и е  докум енты:

- паспорт;

- трудовую книжку, за и склю чени ем ,  когда i рудовой  догово) 

заклю чается  впервые ,  л и бо  когда  работни к  п о ступает  на работу на условиях  
совместительства ;

- И НН;

- страховое  свидетельство  государственного  пен сио н н о го  страхования:

- д о ку м ен  т об образовании;

- заявление.

2.4. В р ем ен н ы й  перевод  на д р у гу ю  работу  допускается  в случае 

производствен н ой  нео б х о д и м о сти  на срок  не более  1 месяца  с условием 

оплаты  труда  не ниж е  преж него  заработка  па преж ней  работе  без 
письм ен н ого  согласия  работника  на основании  устного  либо  письменногс  
р а сп о р яж ен ия  начальника .
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2.5. Т р у д о в о й  договор ,  закл ю чен ны й  на время вы полнения  
о пределенной  работы ,  расторгается  по з а ве р ш е н и ю  згой работы.

Т р у д о в о й  договор ,  закл ю чен н ы й  на время исполнения  обязанностей  
о т су тств у ю щ его  работника ,  п р екращ ается  с в ы ходом  этого  работни ка  
работу.

По истечении  срока тр удового  договора  работодатель  выдас\  
работнику  т р у д о в у ю  книж ку  и п роизводи т  о к о н чатель н ы й  расчет.  Запись  с  

причине  у в о л ь н ен и я  о ф о р м л яет ся  в то ч н о м  соответствии  со ст. 81 Трудового  
кодекса  Российской  Ф едерации .  Д ень  увольн ен и я  считается  последним  днем 
работы.

По д о го в о р енн о сти  м еж ду  сторонами  трудовые о т н о ш ен ия  могут  бьгп 
расторгнуты  по с о г л а ш е н и ю  сторон.

3.Основные права и обязанности Работодателя

3.1. П ри  о су щ еств л ен и и  своих нрав и пол но м о ч и й  работодателг  
р уководствуется  закон од атель ством  Российской  Ф ед ер ац и и ,  П олож ением  
об уп равлени и ,  н ас т о я щ и м и  П р ави л ам и  и д р у ги м и  н о р м атив н о -п р ав о вы м и  
актами, к а са ю щ и м и с я  т р у д о в ы х  отнош ений .

3.2. Раб о то д ател ь  обязан:

- обесп ечи ть  б езо п асны е  и здоровы е  условия  труда, с облю дать  

правила  и н о р м ы  безопасности ,  исправное  состоя ни е  оргтехники,  
электри ческого  и д р угого  оборудования;

- создать  н ео б х о д и м ы е  условия  для с о б л ю д ен и я  исполнительской  
ди сц и п ли н ы ,  р а ц и о н ал ь н о г о  использования  рабочего  времени;

- о б есп ечи ть  рабочим  местом;

пред о ставит ь  н ео б х о д и м ы е  к анцелярские  и хозяйственные 
п р ин ад л еж н о сти ,  м атер иал ы  и оргтехнику;

- о б есп ечи ть  прави льн ое  п р им енение  д е й с т в у ю щ и х  условий  оплаты 

труда в у с т ан о в л ен н ы е  сроки;

- п о о щ р я т ь  и ни ц и ати ву  и тво р ч еск и й  п одход  к реализации 

в о зл о ж ен н ы х  обязанностей ,  объективно  о ц енивать  трудовой  вклад 
р аб о тни к а  и п р и м ен я ть  меры м орального  и м атериальн ого  поощ рения  за 
у с п е ш н у ю  раб о ту ; .  „



-рассм атр и ват ь  предлож ения  и замечания ,  н аправленны е  ik- 

с о в ер ш ен с т в о ва н и е  деятель ности  учр еж д ен ия ,  у л у ч ш ен и й  условий  труда  и 

отдыха;

-обесп ечивать  и по о щ р ять  нео б х о д и м ы е  условия  для повыш ения  
к вал и ф и к аци и  и проф есси о н ал ьн о й  подготовки  работников ;

-п р и м е н я т ь  меры а д м и н и стр ат и в н о го  воздействия  к наруш ителям  
и сп олнительной  и трудовой ди сц и п ли н ы .

- вы п л ач и в ать  работникам  зараб отн ую  плату два  раза в месяц: 2 и 17 
числа  каж дого  м есяца  путем перечисления  д е н е ж н ы х  средств  iu 

пл асти ко ву ю  карту.

4.Основные права и обязанности работников

4.1. Работники  у ч р еж д е н и я  им енл  право:

- па о зн ак о м л е н и е  с до к у м ент ам и ,  о п р е д е л я ю щ и м и  их права и 
обязанности ,  критерии  оценки  качества  работы и п р о д в и ж е н и е  по службе,  а 
также о р га н и за ц и о н н о -т е х н и ч е ск и е  условия ,  н ео б х о д и м ы е  для исполнение  
д о л ж н о с т н ы х  обязанностей ;

- на п о л у чен и е  в у стан о в л ен н о м  порядке  и н ф о р м а ц и и  и материалов, 
н ео б х о д и м ы х  для и сполнения  своих д о л ж н о с т н ы х  обязанностей;

- на пер еп о д го то вк у  и п о в ы ш ен и е  к валификации ;

- на  внесение  п р едлож ений  по с о в е р ш е н с т в о в а н и ю  деятельности  
учреждения .

4.2. Работн и ки  у ч р еж д ен ия  обязаны:

- д о б р о с о ве с т н о  и с п о л н я т ь  свои д о л ж н о с т н ы е  обязанности ;

- со б л ю д ат ь  тр у д о в у ю  д и сц и п л и н у  (вовремя  прих о д и ть  на работ) ,  
точно  со б л ю д ат ь  у с т ан о в л ен н у ю  п р о д о лж и те л ьн о ст ь  рабочего  времени 
использовать  рабочее  время и ск л ю ч и тель н о  для  исполнения  своих 

с лу ж еб н ы х  обязанностей) ;

- со б л ю д ат ь  ус т ан о в л ен н ы е  правила работы с д о к у м ент ам и ;

- со д ер ж а т ь  в порядке  р а б о чее  место;

- б е р еж н о  использовать  им ущ ество  учреж дения .



5. Рабочее время и время отдыха

5.1. Для  р аб о тн и к о в  у ч р еж д ен ия  у становлена  пятидневная  рабочая 

неделя с двум я  в ы х о д н ы м и  днями.  Р еж им  рабочего  времени работников  

у ч р еж д ен ия  не д о л ж е н  п р ев ы ш а т ь  40  часов  в неделю.

5.2. Работники  уч реж д ен ия  обязаны  со б л ю д ат ь  режим рабочего 

времени, а именно:

1) начало  раб о ты  в 8.00 ч.

2) переры в  на обед  с 12.00 до 1 3.00.

3) о к о н чан ие  работы  в 17.00.

5.3. Р аботники ,  р а б о т аю щ и е  по с м е н н ы м  графикам,  по окончании 

отпуска  или болезни  д о л ж н ы  вы ходить  на работу по своему  графику.

Для творческих работников  у ч р еж д е н и я  п р о долж ительность  

еж едн евн ой  работы  м о ж е т  у станавливаться  н о р м а т и в н ы м и  правовыми 

актами.

Работники  у ч р еж д е н и я  обязаны соб лю д ать  р еж им  рабочего  времени 

согласно  у т в е р ж д ен н о г о  графика  работы.

5.4. В сякое  и зм енен ие  р еж и м а  работы  оф о р м л яет ся  д о п о лн и тель н ы м  

приказом.

5.5. Раб о то д ател ь  обязан  обесп ечи ть  контроль  за 

п р ави л ьн о ст ью  уч ета  явки и ухо д а  с работы.

С то р о ж а м -в а х т ер а м  запрещ ается  оставлять  работу  до прихода 

с м еняю  щ е го р аб о т 11 и к а .

5.6. При  вы езде  в сл у ж е б н у ю  ком анди ровку  на р аб о тни к а  издается  

приказ  и вы дается  к о м а н д и р о в о ч н о е  удостоверение .  По возвращ ении  
работник  п р ед став ля ет  в б у х гал тер и ю  ко м а н д и р о в о ч н о е  у д остоверен ие  с 

со о т в ет с т в у ю щ и м и  о тм еткам и  и делает  авансовы й  о т ч е к

5.7. Н азн ачен и е  р аботодателем  свер х у р о ч н о й  работы ,  либо  работы 

в в ы х о д н ы е  и п р азд н и ч н ы е  дни  производится  па о сновании  плана работы 

учреж ден ия  и о ф о р м л яет ся  приказом начальника  управления .
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С в ер х у р о ч н ая  работа  ком п ен си руется  д о п о л н и т е л ь н ы м  временем 

отдыха,  но не менее  времени,  о тработанного  сверхурочно .

5.8. О тгулы  за работу в вы х о д ны е  и п р азд н и чн ы е  дни,  а также  за 

с в ер х у р о ч н у ю  р аботу  предоставля ю тся  по з а явлен и ю  работника .

Отгул  предоставляется  в течении 2-х недель после  переработки.

5.9. Е ж е г о д н ы е  оп л ач и ва е м ы е  отпуска  предоставляю тся  работникам 
п р о д о л ж и т е л ь н о ст ь ю  28 кален дарн ы х  дней.

О ч ер е д н о с т ь  п р едоставления  отпуска  устан авли вает ся  графиками  

отпусков , со ст а в л я е м ы м и  работодателем  по со гл ас о в ан и ю  с профсою зом.

5.10. Г р а ф и к  отп у ско в  составляется  на каж ды й  к алендарны й  год, по­

позднее  чем за две  недели  до его  наступления  и у твер ж д ается  начальником.

5.11. О т д е л ь н ы м  категориям работников  с н ен о р м и р о в а н н ы м  рабочим 

днем  предоставляю тся  д о п о лн и тель н ы е  о п л ач и в а е м ы е  отпуска,  исходя и; 

стаж а  работы  в м у н и ц и п а л ь н ы х  у ч р еж д е н и я х  культуры:

от’ 1 до  3 лет  стаж а  работы  -  3 к ален д ар н ы х  дня и далее  по 1 

к а лен д ар н о м у  д н ю  за каж ды й отраб отанн ы й  год, но не более  12 
ка ле н д ар н ы х  дней.

5.12. П р о д л ен и е ,  перенесение ,  разделение  и отзы в  из отпуска

производится  по с о г л а ш е н и ю  м еж ду  р а б о т н и к о м  и работодателем  г 

соответствии  со статьями  124, 125 'Трудового кодекса  Российской
Ф едерации .

5.13. К р о м е  того , с согласия  руководителя ,  еж ег о дн ы й  оплачиваем ы й  

отпуск  м о ж ет  бы ть  разделен  на 2 части, где количество  дней в частях отпуска  

оговаривается  м е ж д у  работодателем  и работником.

5.14. Д о п у ск а е тся  отзыв  работника  из отпуска  по производственны й  

н еобходим ости .  Н еи с п о л ь зо в ан н ая  часть отпуска  д о л ж н а  предоставляться  
сотрудни ку  в течен и е  те к у щ е го  рабочего  года,  или может'  бы ть  присоединена  

к очер ед н о м у  отпуску.
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6. Поощрения и взыскания

6.1. П р аво м  п о о щ р е н и я  или налож ения  в зы скания  о б ладает  начальник 
у правления  культуры,  либо  в его отсутствие  -  з ам ести тель  начальника  
начальник  отдела  с о ц и а л ы ю - к у л ь т \  рной деятельности .

6.2. За  об р азц о во е  вы по л н ени е  д о л ж н о с т н ы х  обязанностей ,  успехи  ь 
работе,  п р о д о л ж и т е л ь н о ст ь  и бе зуп речность  трудовой деятельности  

п рим еняю тся  с л е д у ю щ и е  поощрения:  д енеж ная  премия; благодарность:  
ц енный подарок;  п редставлен и е  к н аг р аж д е н и ю  грамотами  и наградами.

6.3. Н а р у ш е н и е  трудовой  и п роизвод ствен н ой  д и сц и п ли н ы  
н еи спо л н ени е  или н еу д о вл етво р ит ел ьн о е  исп о л н ен и е  дол ж но стн ы х  
обязанностей  и р егл ам ен та  управления  влекут  за собой  налож ение  
с л е д у ю щ и х  взысканий:  замечание ,  выговор; увольнение .

6.4. У в о ль н е н и е  в качестве  д и сц и п л и н ар н о г о  взыскания  м ож ет  бьгп 

п р им ен ено  за н ео д н о к р атно е  н еи сполн ени е  раб отни ком  без у важ ительн ы х  

причин  тр у д о в ы х  обязанностей ,  если ранее п р им ен ял и сь  меры 
д и сц и п л и н ар н о го  характера ,  за о дн ократн ое  грубое  нарушение 

р аб отни ком  тр у д о в ы х  обязанностей ,  за прогул, а также за появление 
работни ка  на работе  (на своем  рабочем месте)  в состоя ни и  алкогольного, 
наркотического  и иного  токсического  опьянения.

6.5. П р о гу л о м  считается  отсутствие  на рабочем  месте  более  4 часов 
п одряд  в течение  раб о чего  дня без уваж ительн ой  причины.

6.6. Д о  п р и м ен ени я  взыскания  от наруш ителя  трудовой д и сц и п ли и ь  
берется о б ъ я с н е н и е  в письм ен н ой  форме.  Отказ  работника  дать  письм енное  
объяснение  не является  препятствием  для прим енения  взыскания.

6.7. Д и с ц и п л и н а р н ы е  взыскания  п р и м ен я ю тся  неп осредственн о  за 
о б н ар у ж е н и е  проступка ,  но не позднее  1 месяца  со дня  его о бн аруж ен ия ,  \ w  

считая времени болезни  или отпуска .

6.8. За каж дое  нар у ш ен и е  прим еняется  только одно  взыскание.

П риказ  о п ри м ен ен и и  д и сц и п л и н ар н о го  в зы скан ия  с указанием 
м отивов  его п р и м ен ени я  объявляется  работнику  под роспи сь  в трехдневны н  
срок.

П риказ  в н ео б х о д и м ы х  случаях  доводится  до сведения  всех работниког  
учреж дения .
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Если в т ечен и е  года со дня прим енения  д и сц и п л и н ар н о г о  взыскания 
сотрудник  не был п одвергн ут  н о в о м )1 взы сканию ,  то наказание  считается 
погаш енны м .

Н а ч а л ь н и к  уп р ав л ен и я  м о ж ет  отдать  приказ  о снятии  д и сц и п ли н ар н о го  
взыскания,  не о ж идая  окончания  года.

6.9. В течен и е  срока  действия  д и сц и п л и н ар н о г о  взыскания меры 
поощ рения ,  у к а за н н ы е  в п равилах  внутреннего  т р у д о в о го  распорядка ,  к 
сотрудни ку  не п рим еняю тся .


