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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

п{ЕilшцшIАльноЕ кАЗЕнноЕ УЧРЕшдЕниЕ кУльтуры Дом культуры
<<Горизонт>>

1. оБщиЕ положЕния
1.1. Правила определяют внугренний трудовой распорядок персонЕIла МКУК ДК
<<Горизонт>>.

1.2. Правила разработtlны с целью более эффективной оргаrrизации труда, повышония его
производ}Iтельности, а также собrподения трудовой дисциплиЕы.

1.3. Правила внугреннего трудового распорядка персонttлаМКУК Д( <Горизонт>
основывtlются на федеральньж законЕж 

- 
Труловом Кодексе Российской Федерации,

Основах законодательства Российской Федерации о культуро, а тrжже Уставе уIФеждения.

I.4. Правила внуц)еннего трудового распорядка явJIяются обязательными. дIя всех
сотрудников, нарушение их влечет за собой персон€rльную административную и
дисциплинарную ответственность.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ IIЕРСОНАЛА
2.1. Работники )цреждениJI речlлизует право на труд путем зztкJIючения письменного
трудового договора и оформляется прикчrзом директора, который объявляется работнику под
роспись в трёхдневный срок со днrl его фактического начала работы. Содержаrrие прикша
должно соответствовать условиям закJIюченного трудового договора.

2.2. Прп приемо на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан
озIIЕlкомить Работника под его Jмчную ростrись с настоящими правил€lшtи, коллективным
договором, иными локальными нормативными zlктаl\{и, ЕепосредствеIIно связанными с
трудовой деятельностью Работника. Проинструктировать пQ правилам техники
безопасности на рабочем месте, требованиям санитарной и цротивопожарной охраны и
другим правилам охраны труда.



2.3. При заключении трудового договора лицо, поступившее на работу, предъявляют
работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую кнюкку, за искJIючением случаев, когда трудовой договор закJIючается впервые
или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхованияi

- докр{енты воинского уrёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военц/ю
службу;

- документ об образовании и ( или) о квалификации или наличии специальных званий - при
поступлении на работу, требующих специальных знаний или специальной подготовки.

- Пр" закJIючении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство
государственного пенсионного страхования оформJIяются работодателем.

2.3. ,Щолжностная инструкция и трудовой договор испоJьзуются при разрешении
конфликтной сиryации между работодателем и работником.

2.4. Лпцц не достипшие 18-летнего возраста, приним€lются на рабоry только после
предварительного обязательного медицинского освидетельствовЕlния и в дальнейшем, до
достижения возраста 18 лет, ежегодЕо подIежат обязательному медицинскому осмотру.
Медицинское освидетельствов€lЕие при зчlкJIючеЕии трудового договора проводится дJuI
определеЕия пригодности работника по состоянию здоровья к вьшолнению работы,
предусмотренной трудовым договором.

Не прохождеЕие данными лицtlNIи обязательного предварительного медицинского
осмотра при приеме на работу служит обосновшrным откiвом в зчtкJIючении с ними
трудового договора.

2.5. При закJIючении трудового договора может быть оговорено соглашением сторон
испытание с целью проверки соответствия работника порr{аемой работе.

Условие об испытании должно бьrгь указано в трудовом договоре, а затем в прикчLзе о
приеме на работу.

В период испытz}ниJI на работника полностью распросц)аняются Трудовой Кодекс РФ,
Правила внутреннего трудового распорядка дома культуры, коJшективный договор.

2.5.1. Срок испытания не может превышать 3 месяца, а для зilN,Iестителей директора,
главного бухгалтера и его зап{еститеJUI более б месяцев, если иное не установлено
федеральньпл законом. В срок испытilниrl не засчитывitlотся период временной
нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсуtствовал на
работе.

2.6. Прекратцение трудового договора может иметь место только по основаЕиям,
предусмотренным законодательством.

2.6.|. Работник имеет прtlво расторгнугь трудовой договор, предупредив об этом
работодатеJIя в письменной форме за две недели.

2.6.2. В слrIае уважительньD( приtIин, по дOговоренности между работником и
администрацией, труловой договор может быть расторгнут и до истечения срока
предупреждения об увольнении.

2.6.3. По истечении этого срока работник вправе IIрекратить работу, а администрация
обязана вьтлать работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет.

Прекращение трудового договора оформ.тrяется прикz}зом директора.



2.6.4. В день увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с
внесенноЙ в нее записью о причице увольнениJI в точном соответствии с формулировкой,
предусмотренной действующим законодательством, и произвести с увольшIемым полный
расчет.,Щень увольнения считается последним днем работы.

3. ОСНОВНЫЕ IIРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ УЧРЕШДЕНИЯ
3.1. Работник имеет пpzlвo на:

- зilкJIючение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,
которые установлены Труловым Кодексом РФ, иными федера.пьными законtllvlи;

- предоставление работы, обусловленной труловым договором;

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными
стаIIд4ртtlI\,tи организации и безопасЕости труда и коJIлективным договором;

- своевременную и в полном объеме вьшлату заработной платы в соответствии со своей
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполпrенной работы;

- отдьD(, обеспе.паваемый установлением норма-тlьной продолжительности рабочего
времени, предостЕtвлеIIием еженедельньIх вьD(одньur дней, не рабочих праздниtIньIх дней,
оплачиваемьтх ежегодньIх отпусков;

- поJIнуIо достоверную информацию об условиж труда и требованшIх охраны труда на
рабочем месте;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в
порядке, устаЕовленном Трудовьпчr Кодексом РФ, инып,rи Федеральными законами;

- ведение коллективньIх переговоров и заключение коJIлективньIх договоров и соглашений
чорез своих предст€tвителей, а тzжже на информацию о выполнении коллективного
договора;

- защиту своих трудовьIх прв, свобод и за4онIIьD( интересов всеми незzшрещенными
законом способшли;

- разрешение индивидуirльньж и коллективЕьD( трудовьIх споров;

- возмещецие вреда, приtIиненIlого работнику в связи с исполнением им трудовьIх
обязаrrностей, и компенсацию морtrльного вреда в порядке, устilновленном Труловым
Кодоксом РФ, иньшrли федеральными законаil,Iи;

- обязательное социtlльное стрzlховilние в сJrrlilш, rrредусмотренньD( федеральньпrли
законами.

3.2. Круг обязанностей работников опредеJuIется их должностными инструкциями,
разработанными с учетом тарифно-ква.пификационньIх характеристик должностей,
утвержденньIх в установлеIIном порядке.

3.3. Работник обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязапности, возложенные на них трудовым
договором;

- соблдодать Правила внуц)еннего трудового распорядка;

- собrподать трудовую дисциплину: в устtlllовленное вромя приходить на работу,
собrподать устzIновленную продолжительность рабочего времеIIи, исrrользовать его дJuI
производительного и качественного труда, своевременно и TotIHo исполнять распоряженшI
администрации)пф еждения ;

_ вьшолнять установлеIIные Еормы труда;

- собшодать требованиJI по oxpzlнe труда и обеспечению безопасности труда;

- систематически повышать профессионыrьньй уровень;



- содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, беречь оборулование;

- соблюдать устtlновленный порядок хрtlнения материальньIх ценностей и докр[ентов;

- экономно и рационаJIьно использовать расходныо матери€UIы, электроэнергию и другие
материчrльные ресурсы;

- соблюдать rrравила rrользования электроприбораlrли, комrrьютерным оборудованием;

- незамедIительно сообщать администрации МКУК ЩК кГоризонт)о возникновении
ситуации, представллощей угрозу жизни и здоровью .тподей, сохрslнности имущества,ЩК.

4. ОСНОВНЫЕ IIРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОМТЕЛЯ
4.1.,Щиректор МКУК Щt кГоризонтD имеет прzшо:

- закJIючать, изменrIть и расторгать трудовые договоры с рабоп{икЕlми в порядке и на
условил(, которые устtlновлены Труловьшu Кодексом РФ, иЕыми федера-llьными закон.lI\{и;

- вести коJшективные переговоры и зttкJIючать коллективные договоры;

- поощрять работников за добросовестный эффективньй труд;

- требовать от работников исполнения трудовьIх обязанностей, бережного отношения к
имуществу МКУК ДК <<Горизонт>, соблюдения Правил внугреннего трудового
распорядка ДК;
- привлекать работников к дисципrинарной и материальной ответственности в порядке,
устtlновленном Трудовым Кодексом РФ, иными федера_пьными законttl\4и;

- применять меры дисциIIJIинарного взыскtшIия за нарушение профессионЕlльной этики

- принимать локаJIьные нормативные акты.

4.2. Щиректор обязан:

- соблюдать законы и иные нормативные праровые акты, локiUIьные нормативные акты,
условиJI коJIлективного договора, соглttшений и трудовьIх договоров;

- предоставпять работникzlI\,I рабоry, обусловленную трудовыпd договором; ,-,

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требоваrrиям охраны и гигиены
труда;

- обеспечивать работников оборулованием, инстрр{ентаIчIи, докр{ентациеiт и иными
средствами, необходамыми дJuI исполнения ими трудовьж обязанностей;

- выплаtIивать в полном рtвмере rrриtlитilющуюся работникаrrл заработную плату в сроки,
установленные Труловьпu Кодексом РФ;

- вести коллективные переговоры, а также закJIючать коJIлективньй договор в порядке,
установленном Трудовьшrл Кодексом РФ;

- предоставJIять представитеJutм работников полЕую и достоверную информацию,
необход.tмую для закJIючения коJIлоктивного договора, соглашения и KoHTpoJUI над их
выполнением;

- своевременно вьшолнять предписаЕия государственньIх ЕадзорньD( и контрольньD(
оргzlЕов, уплаIIивать ш,графы, I1ЕIложешIые за нарушеЕие законов, иньD( нормативньD(
прtlвовьIх актов, содержащих нормы трудового права;

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовьIх
обязанностей;

- осуществJIять обязательное социальное стр€lхование работников в порядке,

установленном федера.тlьными зzlконzlп{и;



- обеспечить четкую реглап{ентацию прilв и обязанностей каждого работника, добиваться
неукоснительного и качественного выполнениrI ими их фуякцион€lJIьных, и должностньD(
обязаrrностей и контроJIировать их вьшолнение;

- создавать необходимые условия дJIя совмещения работы с обl"rением;

- применять меры воздействия к нарушитеJuIм трудовой дисципJIины;

- пршшмать необходамые меры по профилактике производственного ц)авматизма,
профессионitльньD( и других заболевании персоЕчrла;

- постоянно совершенствовать оргaнизацию оплаты труда, обеспечивать материч}льную
заинтересовЕlнность персонzrла в результатilх их личЕого труда и в общих итогtlх работы;

- постоянно контролировать знание и соблюдение персонЕrлом всех требований
инструкций по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной
охране;

- возмещать вред, приtIиненный работникам в связи с исполнением ими трудовьIх
обязанностеill, а также компенсировать моральньй вред в rrорядке и на условиях, которые
установлены Трудовьпл Кодексом РФ, федера.llьными закон{lп4и и иным нормативными
прtlвовыми t}ктЕliuи;

- исполнять иIlые обязанности, предусмотренные Трудовьпл Кодексом РФ, федерztльными
законаN,Iи и иными нормативными правовыми актЕllчIи, содержЕtIцими нормы трудового
права, коJшективным договором, соглtlшениrlми и трудовыми договорilN,lи.

4.3. Работодатель исполняет свои обязzшIности в соответствующих слrliшх с rIетом
мнения профсоюзного комитета.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОJIЬЗОВАНИЯ

5.1. Продолжительность рабочего времени работников ЩК составляет 40 часов в неделю.

5.2, Для работников с нормальной цродолжительЕостью рабочего времени
устанавJIивается следующий режим рабочего времени:

- б-дневная рабочая недеJIя с одним вьIходfiым дном - воскресенье;

- продолжительность ежедIIевной работы с понедольника по пятницу - 7 часов, в субботу
-5 часов;

- Начало работы в 9:00. Окончшrие работы в 17:00 (в субботу в 15:00). Обеденный
перерыв с 13:00 до 14:0Ьне вкJIючается в рабочее времJI и не оплачивается.

5.3. Продолжительность рабочего дня непосредственно предшествующих нерабочему,
прalздниtlному дню, сокращаются на 1 час.

5.4. График работы вахтеров опредеJu{ется графиком сменности и уtверждается
директором Учреждения по представлению зttпdеститеJul директора.

5.5. Работа в ночное оплачивается в двойном размере.

5.6. За работу в пр€lздничные дIи, компенсациrI предостtlвJIяется в соответствии с
Трудовым Кодексом РФ.

5.7.Очерёдность IIредостzlвления оплаtIиваемых отIIусков опредеJIяется ежегодно в
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателом не позднее, чем за две
недели до наступлениrI календарЕого года.

5.8. Работнику предоставJuIются ежегодЕые оrтлаIIиваемые отпуска с сохрzlнениём места
работы (должности) и среднего заработка продолжительностью 28 йвадцать восемь)
календарньпr дrей.

5.9. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается
коллективным договором с учетом мнения предстalвительного органа работников,



5.10. Условие о ненормировtlнном рабочем дЕе в обязательном порядке прописано в
трудовом договоре с работником.

Прежде чем подписать такой трудовой договор, работника необходимо ознакомить с
перечнем, yказав, что его должность, на которую он принимается на работу, вкJIючена в
этот перечень.

5.11. Работники с ненормированным рабочим днем могут по распоряжению работодателя
при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовьIх функциЙ
за пределzlми нормальной продолжительности рабочего времени. ,Щля работников с
ненормированным рабо.шам днем устанавливается ежегодньй дополнительньй
оrrлаIIиваемьй отпуск продолжительЕостью 7 (семь) календарньпr дней.

5.12. Право на использование отпуска за первьй год работы возникает у работника по
истечеЕии шести месяцев непрерывной работы в }чреждении.

5.13. Отпуск за второй и последующий годы работы предоставJIяется работнику в
соответствии с графиком отпусков, уtвержденным в rIреждении.
5.14. По соглашению между работником и Работодателем отпуск может быть разделен на
части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14

ýетырнадцати) кшtендарньж дIей.

5.15. О дате Еачала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем
за две недели до его Еачала.

5.16. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. НеиспользоваЕIIчUI в
связи с этим часть отIIуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное
дjul него время в течение текущего рабочего года иJIи присоединена к отпуску за
следующий рабочий год.

б. СРОКИ И МЕСТО ВЫIIЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ rUIАТЫ

6.1. Заработная IuIaTa выIIлачивается работнику через банко пугем перечислениJI на его
лицевой счет.

6.2.Заработная плата выплачивается два pzвa в месяц 05 и 20 числа каждого месяца.

6.3. При выплате заработной платы работнику выдается расчетный листок.

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ, СТИМУЛИРУЮЩИШ ДОПЛАТЫ И
нАlщАвки

7.1. В соответствии со ст. l44 ТК РФ д.Iректор МКУК .ЩК <Горизонт) с yreToм мнения
профсоюзного комитета применlIет систему премировztния, стимулирующих доплат и
надбавок дJuI rrоощрения персонала на осIIовании Положения о премиров€шии, Положения,
об оплате труда, устzlновлении доплат и надбавок к должностным окJIадtlпл персонала.

7.2. За образцовое вьшоJIнение трудовьпr обязанностей, продолжительную и безупречную
работу, творчество и инициативу применяются следующие поощрениrI:

объявление благодарности ;

выдача премий;

награждение цеIlным подарком;

награждение Почетной грашrотой и благодарственным письмом.

7.З. За особые трудовые заслуги сотрудники предстtlвJulются в Rышестоящие органы к
поощрению Почетньпчrи грамотtlп{и, значкal]чIи, медалями, орденами к присвоению
почетньD( званий.



Поощрения объявллотся в приказе, доводятся до сведения всего коJIлектива и заносятся в
трудовую книжку.

7.4. При применении мер поощрония обеспечивается сочетание матери.rльного и
морirльного стимулирования труда.

8. отвЕтствЕнность зА нлрушЕниЕ трудовоЙ дlсrцшшпшш
8.1. Нарушение трудовой дисципJIины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение
по вине работника возложенньDt на него должностньD( обязанностей влечет за собой
IIрименение мер дисциплинарного взыскuшIия.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины ад\,Iинистрация применяет следующие
дисциплинарные взысканиrI :

о зzlN,Iечtlние;
о вьговор;
о )aвольнение по соответствующим основаIIиям.

8.3. ,Що lrрименения дисциплинарного взыскания директор МКУК [К кГоризонт) должен
потребовать от нарушитеJuI труловой дисципjIины объяснение в письменной форме. Отказ

работника дать письменное объяснение не явJIяется препятствием дjul применения мер
дисциплинарного взыскflния.

8.4. ,Щисциплинарное взыскzlние примеIшется Ее позднее одного месяца со дЕя его
обнаружения проступк4 не считtul времени болезни работника и пребываниrI его в
oTtlycкe, а также времени, необход,rмого на r{ет мнения профкома.

.Щисципrпrнарное взыскtlние не может бьrгь применено позднее шести месяцев со дня
совершения проступка.

8.5. ЩисципrмЕарное взыскание налtгается директором МКУК ДК <<Горизонт>,

объявrrяется в приказе и сообщается работнику под роспись в 3-дневньй срок.

Приказ доводится до сведения всех работникоi МКУК ,ЩК <ГоризонD).

8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть примененQ только одно
дисциплинарное взыскание. Лишение премии не явJI;Iется дисциплинарным взыскtшием.

8.7. Если в течение года со дня нttложения взыскания работник не булет подвергнуt
новому дисципJIинарному взысканию, то он считается Ее подвергшимся
дисциппинарному взысканию.

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
9.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель

руководствуются ТК РФ и иными нормативпыми актап4и РФ.

9.2. По инициативе РаботодатеJuI или Работников (после согласованиrI с профсоюзным
комитетом) в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополIIения в порядке,

устttIIовленном трудовым зtжонодательством.

9.3. Настоящие Правила внугреннего трудового распорядка применяются к
правоотношениям, возникшим после введения их в действие.

С настоящим правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлены:


