
Приложение NФ к Коллективному договору

прАвилА
внутреншего трудовогорасшорядка

муниципального казённого учреждения культуры
<<Сурковскпй IЦЦ)

l. Труловые отпошения

1,1 Трудовые отношения - отношениrI основанные на соглаттrении и м9жду
работнl,п<ом и работодателем о личном выполнении работником за rшату трудовой
фУНКrШ (РабОТЫ ПО ОПРеДеленной специslJIъности, должности), оо*""a"",
работrшш<а правипам внутреннего трудового распорядка при обеспечеrии
работодателеМ условий труда, ПРедусмОтренных трудовым закоЕодательством,
коллективным договором, трудовым договором.
|.2 Трудо*urе отношениrI возникatют между работником и работодатедем на
основании трудоВого договора, з€tкJIючённого в соответствии с Трудовым Кодексом
рФ.
1.3 СторонаМи трудовых отношений явJuIется работнlак и работодатель.
Работтптк - физическое лицо, вст)цIившее в трудовые отношенпя с работодатедем.
работодателъ - директор мкук ксурковский кдц>> вступl.шшlй в 1рудовые
отношен ия с работником.

2. Основные права п обязанности работника

Закшочатъ, измеНrIтъ, расТоргатЬ трудовой договоР в порядке и на условиr[х,
установленных трудовым Кодексом, иными действующими законами; на
предоставление ему работы, обусловлеrтной трудовым договором; рабочее место,
соотвЪтсТвующее условI4lIМ, предусмотренным государственными стандартами
уtреждений культуры, безопасности Труда и коллективным договором.

Своевременнуюивполномобъеме выIшату заработной платы в
сOответствии со своей квалификацией, сложностью трудц качеством выполнетшой
работы;

отдых в соOтветствии с действующим законодателъством;



Профессионu'IьнУю' .rооrоrовку, переподготовку и повышение своейкваlифrШсациИ в порядке, установленном действующим з аконодателъство^,I;
объедлшение в профсоюзы и выстуIUIение в }IlФ( дJI;I защиты CBOI.D( прав и свобод,законных интересов;
Участие В управлении организадаей, Предусмотренном действующиL{з,коЕодательством, ведение переговоров и заключеЕие коллективного договора, через своих представителей, а также информаlрrю о выполнении колJIективного
договора.
Защlrгу своих гIрав, свобод" интересов всеми не запрещенными законом способами;разрешение трудовых споров В порядке, установленном действующимзаконодательством,
обязательное социilJIъное, пенсионное, медиIинское страхование.

работrтлшс обязан:
- добросовестно исполFUIТъ свои трудовые обязанности, возложенные на Еего
трудовыМ договором И дол)кностными обязанностями;
- собrподатъ правила внутреннего трудового распорядка;
- соб_шодать трудовую дисцшIлину;
_ выпOлIlrtтъ установленные нормы труда;
- соб-глодать требованI4l[ по охране труда;
- бережно относится к имуществу работодателя,

НезамедлитеJьно сообщать р}ководителю о возникновении ситуации,
представляющей уцрозу жизни И здоровъю -lлодей, сOхрtlнности имущества
работодателя"

3. основные права ш обязашностII работодателя

_ заключатъ, изменrtтъ, расторгатъ трудовые договоры с работниками в гrорядке и
на условиrIх, которые уýтановлены действующим з чжонодательств ом.
- вести коллсктивные переговOры и заключать коллективный договор;
_ t{оощрять работников за добросовестrтый эффектлrвный труд;
- требоватЬ от рабоТнlлсоВ исполнениlI ими трудовых обязанностей, бережного
стношенрш к имуществу, соб-тшодения правил внутреннего трудового распорядка
учреждениJI.
_ 

"рр"екать работнl,п<ов к дисщrплинарной ответственности в порядке,
уст€lновлеFIном з€жонодательством;
_ приниматъ лок€lJIъные нормативные прzlвовые акты;
- создавать объединениlI
cBolD( интересов;
работодателъ обязан:

работодателей в цеJI'Iх представителъства и заrrlиты



- соб.iшодатъ законы и

условиrI коллективного
;a нормативные акты, локчlJIьные нормативные акты)
договора, условия трудовых договоров;

_ предСт€IвJUIтЬ работникам работу, обусловленную трудовым договором.
обеспечить безопасность трудц условIФI, отвечающие требованlulм охраны труда,
гигиены труда;
- обеспечиватъ

необходИмымИ дJUI исполнениrI трудовых обязанностей;
- обеспечиватъ работникам равную оплату за труд равной ценности;

работнl,псов инструментами, оборудованием, документацией,

- выIтлачиватъ В полном рilзмере причитаrощ}юся работникам заработшую шIату
в сроки, установленные коллективным договором;
- вести коллективные переговоры и заключатъ коллектrшный договор;
- предоставлять работнlкаlл полную и достоверную информацl.шо, необходимую
дJUI зчlключенIбI коллективного договора и контроля над
- обеспечиватъ бытовые нужды работr*rков" связанные
трудовых обязанностей;
_ возмещать вред, причиненный работrпкам,
трудовых обязанностей,
- своевременно выполнятъ предписанш{ государственных надзорных и
контроJIьных органов;
- осущесТвлятЬ обязатеЛъное соци€tJьное страхование работников;
- испOлЕять иные обязанности, предусмотренные действующим зilконодателъствOм
и иными нормативными правовыми i}ктами, договорами.

4. Порядок приема п увольнеция работн1,1ков.

4-1. в связи с изменениrIми, установленными, Федеральными закончlN{и от 16. т2.2аý
Jф 43б_ФЗ, в части формирования сведений о трудовой деятельности работнlаков, в
электронном виде. При заключении трудового договора fiиректор кдц обязан
потребовать от поступrtющего :

- Трудов},Iо книжку и (пши)сведения о трудовой деятельЕости за искJIючением
сл}л{аев, когда труловой договор заключается впервые или сотрудник псступает на

его выполнением;
с исполнением ими

в связи с испоJIнением ими

условиl[х совместителъства;
иной документ, удостоверяюшц{й лшIность;

индивиду€lJIьного

- диплоМ или иноЙ докуменТ о пол}п{енном образовании (полном иJIи неполном) и
ква_шифrл<ацию;

персонифшц,Iрованного r{ета, в том числе в форме электронного документа, либо
страховое свидетельство государственЕого пенсионного cTpaxoB€lHIбI, за
исключением случаев, когда трудовой договор зitкJIючается впервые;

- документы воиНскогО учета для воеНнообязаrrных и лиIl, подлежащrж призыву на
военную службу,
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ПрИ заключениИ трудовогО договора впервые трудовiUI книжка оформляется
работодателем в электронЕом виде на работника. Прием на работу в организацию
осущестВJUIется, как цравило, с прохождением срока испытанрUI
продол]кителъностью до трех месяцев. Для дlректора и бухгалтера, руководителястр}iктурного подрttзделения организации срок испытания может быть установлендо шести месяцев, Условие об испытании должно быть прямо укilзано в трудовом
договоре, Прием на работу оформ-шяется прикtlзом, который объявляется сотрудяш(у
под подПисъ В трехднеВrrый сроК со дЕrI фактического начаJIа работы.

4.2. tIри постуtIлении
порядке

- ознакомитъ
сотруднику

- ознакомить
актсlми;

на
его с

сотрудника на работу или переводе его в установленном
ДРУГУЮ РабОту руководителъ обязан:

порученной

его обязаr*rости;
с настоящими Правилами и др}тими локzlJIъными нOрмативными

работой, УСЛОВI/Шми и оплатой труд4 р,lзъяснить
права

- провести инструктаж по технике безопасности, производствеrшой санитарии,
противоПожарноЙ охране и другиМ правилtм охраны труда и lто обязанности
сохранgниlt сведеrшй, составШIЮЩI/D( коммерческую тайнУ организаЦии, и
ответственности за ее р€lзглаrпение или передачу Другим лшIам.
4,3, ПреКращение трудовоГо договОра может иметЪ местО толъко по основаниjIм,
цредусмотренным трудовым законодательством. Работник имеет гrраво расторгнутьтрудовой договор, зtlключенный на неопределенный срок, письменно 11редупредив
об этом работодателя за две недели. По истечении укilзrtннOго срока
Предупреждени,I об уволънении сотрудник вгIр€lве прекратитЬ работу, а
руководитель обязulн выдатъ ему трудовую кнюкку и (и-ша) сведениrt о трудовой
деятелъности за период работы у работодателя способом, ук€lзанном в з€швлени}I
работника (на бумажном носителе, заверенные надлежаrцим образом, или в формеэлектронного документа, подписанного усиJrенной квалифшщрованной электронной
щrфровОrl подшаСью (при ее наJIи}Iииу работодателя) и произвести с ним расчет. По
договоренности между работнlшсом и администрацией трудовой договор может быть
расторгнут в срок, о котором просит работник. Срочrтый трудовой договор может
быть расiоргнут по инициативе работника, по согдаrrrенIдо сторон и иным
основаниям, IIредусмотренным Трудовым кодексом РФ. Прекращение трудового
договора оформляется прик€lзом по организации. Щнем уволънениrI счрIтается
последний денъ работы, за исключением случаев, когда сотрудник фактически не
работал, но за ним в соответствии с трудовым зilконодательством сохра}шлосъ место
работы (должность).

5. Режим рабочего времешп п время отдыха
5,1, В МКУК КСУРКОВСКй КДЦ) УСТанавливается шестидневн.ш рабочая

недеJUI с одниМ выходным днем - понедеJIьник. Нормальная продолжительность
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рабочего времени устанавливается 40 часов при шестидневной рабочей недели сОДНИМ ВЫХОДНЫМ ДНеМ, ДЛЯ ЖеНЩИН, РабОтающrо< в сельской местности, в
соOтветсТвии с постановлением Верховного Совета РСФСР от 01.11.1990 Ns 298/з-1
продоЛ)кительностЬ рабочей недели cocT€lBJUIeT зб часов, если меЕъшая
продолжительнOсть рабочей недели не предусмотрена иными законодателъными
акт€lми' При этом заработная плата выплачив ается в том же размере, что и цриполной rrродоJDкителъности еженеделъной работы.

Режим работы учреждений МкУК кСурковский К{Щ>

5,2. СокРаттlенн&Я гIродоJDКителъ}IоСть рабочего времени цредоставляется,
работник€lм согласно ст, 92ТКРФ.
5,3, Накануне выходных дней цродолжительностъ работы при шестидневной
рабочей неделе не может превышать 5 часов (ст.95 тк рФ).

СДК с. Сурково

СДК д.ffолгово втопшж - четверг с i0:00 до 19:00.

воскресеrъе с 1 l:00 до 16:30ч..

обед l4:00доJ6:00ч:

выходrrой деrrь - понеде.rьrшrс.

ДО п. Русско-Семеновсклй
BToptTttc - четверг с 10:00 до I9:00.

воскресеrье с 1 1:00 до 16:ЗOч..

обед l4:00доI6:00ч:

выходrой деrrь - понедельлдtк,
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5.4. Сокращенная продоJDкительность

работникам согласно ст. 92 ТКРФ.
рабочего времени предоставшIется

5,5, ПРОДО"u'ИТеЛЪНОСТЬ РабОты н€кануне нерабочего цраздн}'.Iного дul

"груда и соIц{€Lлъного развитлrя РФ от 30 июIuI

уменьшается на 1 час.
5,6, Работа в выходные и нерабочие ,,раздниrIные дни запрещается. Прtвлечение
работrптков к работе в выходные и нерабочие прilздни.Iные дни производится с
их IIисъменного согласия И по согласованию с Профкомом в слу{€шх,
fiредусмотренных ст. 1l1 ткрФ. По желаниЮ работнt*са емУ может быть
предоставлен др}той день отдыха. Работа в выходной и нерабочий праздt*тчтrый
деЕь оплачивается не менее чем в двоfurом размере. Накануне прtlздничных
нерабочих дней продолlкителъностъ работы сокраIrIается на одш час, как лри
IUIтидневной, так и шри шестидневной недели.

РаботrпКам, рабоТ€lющиМ пО совместителъству (внешнему и внутреннему) в
качестве: €lккомпаниатора, художественного руководитеJUI, руководитеJUI кружка
продоJDкительностъ работы устанавливается по соглаrrrению между работником и
работодателеМ и не можеТ превышать месячной нормы рабочего времени,
исчислеНной иЗ устtIновЛенноЙ шродолЖительноСти рабочей недели (т.е. на ставку).
Постановление Миtтистерства т?уда и соIца€Lлъного пазвитлrя РФ от з0 иIоня
200Зг, J\lb 41 (об особеннО стяХ работы ,то совместительству педагогических,
медицинских, фармацевтиllескrж работrпков и работников культуры>.
5"l, Трудовой договор С лицом, работающш,r по совместительству, может бытъ
прекрапIен в сJIГIае приема на работу работнrша, для которого эта работа является
основной (ст,288 ТК РФ).
5.8. Работникам кдЦ lrредоставJIяется ежегодный оIшачиваемый отtý/ск с

прOдолrкительностью 28сохранением места работы и средIег0 заработка
календарных дней.
- Работающим инваJIидatм

- Работникам в возрасте до
5.9.Условия и порядок
оплачиваемого ОТГý/ска работникам кдЦ опредешIется нормативно- правовыlчI
актом местного самоуправлениlI ст. t19 тк договором. Право на использование
отгý/ска, за первый год Работы возникает У работника по истечению б месяцев его
неlтрерывной работы в КДЦ
5.10. Що истечения б месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по
зzUIвлению работника предоставляется женIцинам перед отшуском по беременности
и родаМ) vпlИ ЕепосреДственнО после него, работнlПсам В вOзрасте до 18 лg1г)

работнltкам, усыновИвшим ребенка в возрасте до 3 лет и другрD( случаях,
цредусмотренных законодатеJьством.
5.1l.отзыв работшлса иЗ отпуска ДОГý/скается только с его согласиrI.
НеиспоЛъзованная при этом частЬ отrrуска предоставляется работrптку в течение
текущегО рабочегО года или присоединяется к следующему отгIуску.

в зЕtвисимости от грутlIш - 30 календарных дней.
l8 лет - З 1 календарrшй день в удобное дпя них времrI.

цредоставления ежегодного дополнителъного
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5.|2. Лицам, работающим по совместитеJьству, ежегодные оIшачиваемые отIIуска
предоставJuIются одновременно с отIIуском по основной работе.
5.13. Отгrуск без сохршrения заработной гrлаты шредоставjulется работникам КШ
ýогласно Коллективного договора.

6. Поощрения за успехи в работе

6.1,За образцовое выпоJIнение трудовых обязаrтностей, новаторство в труде и

другие достюкеш{я в работе lrрименrlются следующие поощреЕиlл:

- объявление благодарности;
_ награждение ценным подарком;
- нагрiDкдение почетной грамотой.
Поощреrшrя объявляются прик€tзом и дOводятся до сведениl1 коллектива, Загмсь о
поощрении вносится в трудовую книжку работника
6.2, За особые трудовые засJýти работшшrи предстilвJulются в вышестояIIие органы к
поощрениям, награцам и црисвоению зваrпй (ст. 19 t ТК РФ).

7. Ответственность за нарушение трудовой дпсциплины

7.1, За каждое нарушение может быть нitложено только одно дисtцlrьlинарное
взыскание. Меры дисщ{rlrrинарного взысканлuI цримеIuIются руководителем.
. замечание
. выгоtsор
. уволънение (ст.81 ТК РФ).

7.2, Що црименениlI взыскания от нар}.шитеJuI трудовой дисlцilшины доJDкны бытъ

затребоваrш объяснения в IIисьмел*rой форме (ст.l9З ТК РФ). В случае отказа

работнlшса дать укiLзанное объяонение сост€lвJuIется соответствуюпщй акт.

7.3.ffисrиплинарное взыскrtние объшляется в приказе и сообщается работнику под

расшlску в трехдневrый срок.

7.4, К работrлакам, имеющим взыскчшиrI, меры поощренlul не применrIются в

течение срока этих взысканлrй,

7.5.Есзшr в течение года со днrI нitJIожения дисщшлинарного взыскания работrшк не
булет ,подвергЕут новому дисtиплинарному взысканию, то он считается не

подвергшимся дисцшшинарному взысканию"

7.6.Адмш*lстраIшя может издать прикzlз о снrIтии н€lложенного взыскilния, не

ожид€lя истеченрш года, если работник не дошустип нового нарушеIмя трудовой

- w|сI*шлины и притом проявил себя как хороший и добросовестrшй работник,
7. 7.настоящие Правlала вщ/треннего трудового распорядка явJlrIются обязательными

дJIrt всех работнl,ш<ов.
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8. Иные вопросы регулшрования трудовых отношений

8.1. СОТРУДШж ,имеет право ж€tJIоватьсянадопущенны9) по его мнению, нарушениrI
ТРУДОВОГО Законодательства и настоящI,D( Правил непосредственному !иректору
КДЦ. РабОтнlтк вправе цредставJuIтъ IIисьменные предложениrI по улу{шеЕию
ОРГаНIlГЗаЦИИ ТРУДа И ПО ДРУГим ВопросrМ, регулируемым Еастоящими Правилами.
8.2. ПеРед тем как покинуть рабочее место в кош{е рабочего дня, ýотрудник
доJDкен зzжрыть окЕа и двери своего кабшrета и выключитъ свет.

8.3. Запрещается:

- УНОСИТЬ С МеСта работы имущество, предметы или матери€rды, принадлежащие
организащии, без полrrения на то соответствующего рilзрешенLul,
* КУРИТь В MecTilx, где в соответствии с требованиями техники безопасности и
произв одств енной санитарии установJIен такой з апрет ;

- готовить Iп4IIIy в пределах офиса;

- ВеСТи Длительные ли.I}ffiе телефонные рr}зговоры (свыше 15 минут за рабочий
день);

- лIспоJьзоватъ Иtrгернет в личных цеJu{х;
ПРинОСиТъ с собоЙ или употреблять zLткогольные наIмтки, приходить в

0РганизаIцпо или находиться в ней в состоянии zlJIкогольного, наркоти[Iеского или
токсиIIеского опьянениrI.

8.4, Сотрудники, независимо от должностного положениrI, обязаны проявлять
вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, TalK и в

отношениях с посетителями.
8.5. С Правилами вIIугреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены
все сотрудники включая принимаемых на работу. Все сотрудники МКУК
кСурковский КfiЩ>, независLIмо от должностного положения, обязаrш в своей
повседневной работе соб.lподать настоящие Правила.


