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1. Общие положения1.1. Настоящие Правила шояреииего трудовою распорядка разработаны в соответствии с Конеттил иней РФ, Грхдовым 1ащексо.м РФ. Федеральны.м законом от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в Российской Федерации», другими федеральными закоиа.ми и иными нор.маттшны.ми правовыми актами, содержащи.ми нормы трудового нрава.1.2. Правила виутрениего тру.чового распорядка (далее -  Правила) -локальный нормативный акт. регла.ментнр) юшнй в соответствии с Трудовым Кодексом РФ (далее - ГК РФ) и данями федеральными законами порядок приема и \волы 1ения |)аботик\)в. основные нрава. обязанности иоз'ветсч венноеть сторон трудовою ;даювора. режим рабозы. время отдыха, нри.меняемые к рабопниса.м .меры поощрения и взыскания, а закже иные вопросы рет'улирования трудовых отношений в Мунитн-изалытом бюджетном учреждении культуры «Дворец 1сулы\ ры З А Т О  Звёзтдаый» (далее - учреждение).1.3. Правила нредстав.зяют собой основы поведения работников учреждения, которы.м и надлежнз pyicojiOHCiBOBaTbCM п].щ иснолнении до.зжносзных обязанностей. Правила являются обязател1.ными для иснолнения всеми рабоз ииками учрежде иия.1.4. Правила призваны четко рет.1а.ментир0 1шзъ организацию работы всего учреждения и раоогииков. стюеобезвовать нормальной работе, рациональному использованию рабочею времени, способе] вовазь укреплению трудовой дисциплины, созданию Ku.NujiopiHoro микроклимаза для работников, организации труда. ВЫСОКОМ) качеезву работы.1.5. Настоящие Правила устанавливак)з' взаи.мные права и обязанности работодателя и работников, отвезсзвеииость за их соблюдение и исполнение.1.6. Вопросы, связанные с установ.зснием Правил, решаюзея работодателем учреждения по сотласовааию с Общи.м соорание.м коллектива.1.7. Правила ззверждаются директором з'чреждения и согласовываются с Общи.м соорание.м трудовою кол.зектива.1.8. Каждый рабозиш. учреждения несез оз везственноезь за качество предос тавляс.мыл \сл\ т. за соо.иидеиие зрудовой н щтоизводез венной дисциплины.1.9. Индивидуальные обязанное тн рабоз инков нредуе.магриваюгся в заключае.мых с ними трудовых договорах.1.10. Текст 11рави.з обязазелен для ознако.м.зсним всех работников, под роспись.



2. Порядок upijCiViia, пе])евода и увольнения работников2.1. Для рабогникоБ учреждения jiauora'une.ie.vi является директор, который осуществляет прием hii pa6oj\ и увольмение.2.2. На работу принимаются лица, имеющие необходимую профессиональную квалификацию, соответств}ющую требоваиия.м квалификационной характеристики по должности и тюл}чеш 1 0 Й специальности, иодтверждениой документами об образовании.2.3. К дея 1 елы ю с1 !1  в }чреждснии ие допускаются лица, иметощие или имевщие с}димость. подвергающиеся или подвергтиисся уголовному преследованию (за исключением .пщ , угдгловиое преследование в отношении которых прекращено по рсабилптирыощим осиованиям) за пресгупления против жизни и здоровья. cBoC)v)nbi. чести и достоиист1га личности (за исключением незаконной госппгализации в медицинскухчо организацию, оказывающую психиатрическую помоиц) гг сгациоиариых хслоггиях. и клеветы), половой неприкосновеипосги и половой свободы личиости, против семьи и несовершеннолстппх. здороггья паселепия и общссдвеииой иравег веиности, основ консги'гуциоиного сгроя и безопасноеги государства, азагсже против общественной безопасности;- лишённые права занггматься педагог ичесгсой деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу прш'овором суда;- имеющие иеспягую или Heiioiaiiieiiiiyio су димосгь за у.мышленные тяжкие и особо гяжгсие прее1 уплення;- признанные недееспособными в усгаиовлениом федеральным законом порядке;имеющие заболеггання. предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом ггсио.тиигеггыгой в.тасти. осуществляющим функции по выработке тосударст веиггоГг тюлиттгки и ггормативгго-правовому регтлированшо в областтг здравоохраггения.2.4. При пргтеме на работу (заключеигггг т ру дового договора) работник обязан представит ь админис г рацпи еггедующис догл \гсгг г ьг;меетицигтекое зак.тючение о еостнягггггг здороггья (санитарная книжка устаиов.'геггног о обрггзгта);гтаспорт и.тгг ггггон догуумент. узгосговсрягогций личность;- трудовую кштжгчу гг,ти сведеггтгя о трудоггоГг деяте.тьиосттг (ч.1 ст. 65 ТК). за исюггочеггггем с.иучаев, ког да трудовой .цогювор загстгочается впервые гиги работник поступает на работу на условиях совместительства;гюпиго 111111;страховое свгг.:1етельство государствеггного пегтеионггого страхования;докумеггтгл ггоггггского учета -  для востгнообязангтглх и лиц, подлежащих призыву гга военггу го е.тужбу;докутхтеш о соогтгетсттгутощем образовангги;справгсу об отсу г'сгвии судггмости.Прием на работу без ггеречпе.|ген1гых вьгше /ижу ментов гге донуегсается.2.5. По сопгашениго сторон при загстгочеггигг трудовогю договора работнику может бьггь устairoB.icif ггсгп>г 1юе.1гл1Г)ГЙ срок, гго гге бо.тее трех месяцев, а для руководи г е.тя, его замести г е.тен гг главггого бухга.ттера -  ие бо.тее шести месяцев. Условгге об цеггытаггиц и его срок укггзываготея в трудоггом договоре. Установленный срок ггсггьгтания не может бьгть продлен. Отсутсгвгге в трудовом договоре условия об ггспьггашггг означает', что работник принят без испытания. В



период испытания на рабогника распросгранякугся положения федеральных законов, иных иормазишю правовых акгов. приказов и распоряжений по учреждению, содержащих nojivua rpy/ioisoio права, коллективного договора, насюящих Правил.При заключении грудовою договора на срок oi двух до шести месяцев испытание не можеа превышать двух недель.В срок испытания не 'засчитывается период временной нетрудоспособности работника и друз ие периозиа. ког да он факз ически отсутс твовал на работе.Испызанис при приеме на работу не устанавливается, для;- беременных жентцин и женщин, имеюннзх детей в возрасте до полу гора лет;- лиц. не дос тигших возраста 18 лет:- лиц, полечивших среднее нрофессионалызое образование или высшее образование нотгмеющим государспюиную аккредитацию образовательным програ.ммам и впервые поступающих на рабозу но полученной специальности в течение одною  года со дня получения и]зофессионального образования сооз ве3 С'[ вующего уровня:- лиц. избрапных на выборную должпоезь па он.зачиваемузо рабозу;- .низ, прщ.зашейных на работу в порядке iiepcBona от друтою работодателя по согласованию .уюжду рабою.за гелями;- лиц, заключающих трудовой договор на cpoic до двух месяцев;- иных лиц в случаях, нредусмотренных '1'рудовым кодексом Российской Федерации, инымифедеральиыми законами, коллективным договоро.м.В срок испы тания не засчтт1з>1ваюзся период временной пе'1рудоспособности и другие периоды, ко1 да работник отеузсзвова.з на рабозе по увалсительным причинам.При не\довлез воризе.п>ном результате испытания работник предупреждается об 'эго.м в письменной форме не позднее, чем за 3 дня е указанием причин, послуживших основанием д.зя признания 'зтого рабозиика не выдержавшим испытание.Рели срок иенызания истек, а работник нродо.зжаез рабозазь. зо он считается выдержавшим испытанпе и последующее расторжение трудового договора допу скаегея тольк1) на общих оеноваииях.2.6. Работники учреждения реа.зизуюз свое iipaia) на труд путе.м заключения трудового дого]юра (зффекзззвно! о контракта). Сзоронами трудового договора являются работник и учреждение как юридическое лицо -  работодатель, предсзавлеииый дирекзоро.м учреждения. 1'1рнем на работу оформляется подписанием трудового ..договора в письменной форме между работником и работодателем.2.7. Трудовой договор сюжет заключаться:- на неопределеипый срок;- на оиределеииый срок 1зе более пяти лез (срочный трудовой договор).Срочный трудовой договор чак.зючаезся. когда зрудовые отношения не могутбыть установлены на т1еонределен11ый срок с учезом характера предстоящей работы или у словий ее выполнения.Срочтзый зрудовой договор можез заключадься в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации н иными федеральными законами.2.8. После но.дииеания тру дового договора дирек юр издает гзриказ о приеме на рабозу. который доводизся до сведения рабоз ника под роспись в трехдиевный срок со дня подписания трудовою дог овора.



2.9. Перед домуеком к работе вновь ноетупивше! о работника администрация обязана;- ознакомить рабоаника с условиями рабоаы. его должностной инструкцией, условиями оплаты труда, разьмспить его гграва и 0 6 a3 aHri0 CTH;- ознакомить работника с иастоящгтми Правн.тамн. Уставом;пропнет р}таировап> ею  но правилам техники безоиасности, производственной санита[М1 И. нротивопожарног'г безопасности и ортанизации охраны жизни и здоровья обучаюнгихся. с оформлением инструктажа в журнале установленного образца.2.10. На всех работников, нроработавнтнх свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в ус'таношгенном порядке, на работаюших по совместительству трудовые книжки ведутся но основному месту работтл. ( Гр)'довые книжки в бумажном виде по правилам ст, 66 ГК 1̂ Ф с 2021 года вед) тся для сле/гутогцнх категорий работников: подавших заявление о сохранении бумажного учета до конца 2020 г ода; не подавших заявление о выборе способа \ чета трудовой деятельности до конца 2020 года и при этом осуществляющих трудовуго деятельность на 31.12.2021.)Тру'довые книжки работников хранятся н учреждении. Бланки трудовых книжек и вкла;д.гшей к ним хранятся как докучмситы ст рогой о гчетт-юст и.Порядок занолнешгя сведении о трудоиоП дсяте.тьтюс ти и/или трудовой гснижгси рег улируется действующим законодательством Российской Федерации.При приеме на работу работник обязан предьявить трудовуго книжгсу или сведения о трудовой деятельностгг. за иск.тгочсгтнсм случаев, когда трудовой договор заключается впер|гыс.Работодатель обязан ггредост'шшть работнику (за исключение.м случаев, если в соответствии с ггасгоятцим Положением, иным фе.тера.тыгым законом на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельтгоеттт за перггод работы у данног о работодателя способолт. указагтнглм в заягт.тенни работт-шка.В день нрекраигеиня тру дового догювора работтпгку выдастся трудовая книжка нлгг предостагттяются сведе1шя о трудовой деяте.тьггости (ч. 4 ст . 84.1 ТК) в случае, если трудовая гатижка не ведется по гтрнчнне отказа работттика от нее в установлегтггом тагсоном норя;|ке или в Cjiynae. если работник был впервые принят на работу после 31 декабря 202U г ода и ртитее гге и\гел трудового стажа.Сведения о трудовогГ деяте.тытостн предостаггляются работтгнку способом, г<оторьгй был затребован в его заявлегши; в виде заверенного экземпляра на бумажном носителе гиги в форме этгетегронног о докумегтта, подписагтного усгтленной квалнфггшгровтипгой элегсгроггной подггггсьго.2.11. На гсаждото работтгика оргагтизацигг ведется личное дело, которое состоит тгз личной карточки установ.тегтгтой фор.\ггл, когггггт догсумента об образовании, .материа.тов по гговьггпегпгю квевгификаггигг. справки о несущимосгп и другими догсу.мешами в еоотвегствгги с действутощггм закоггодателгжтвом. Личное дело хранится в орг анизации бессрочно.2.12. Прекращение трудового договора згожет и.метт> место только по основаниялг. гг]эсду смотреишлм законодательством РФ или Трудового кодекса Российской Федерации. Раоотппкн и.мегот гграгго расторгнуть трудовой договор, предупредив нись.эгенно дггректора учреждения за две недели. Прегсращенис трудовог о договора оформ.тяется приказо.м но учреяедения.



Прекращение тр}до|и)1 с) ло 1 0 вора по другим причинам может иметь место только по основаниям и с соблюдением порядка и процедур, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными Федеральными Законами.2.13. Днем увольнения считаегся последний день работы. В день увольнения администрация \ чрежде11ия выдае т трудов\'ю книжку с внесенной в нее записью об уво.зьнении или нредосгавляклея сведения о iря довой дея тельности в случае, если трудовая книжка не ведется но нричнт1е отказтт работ'ттика от' нее в установленном затюном порядке тт.-ти в е.тччае. если работиттк бьит вттервые принят' на работу после 31 декабря 2020 тода и ранее не име.л тр) доттого стажа. Запись о причине увольнения в трудовую кни'жку вносится в соответствии с формулировками законодательства и со сст>т.11кой на статью тт ттмттст затютта.
3. Осншшые обнзанносги работников3.1. Работник с чреждеппя обязан;- предъявлять при ириесте тта работу документы, предусмотренные законодательством;- счротю выполнять обязанности, вттзложенттые на него ТК  РФ и Законом «О б образовании в Российской Федерации». Уставом М Б У К  «ДК З А Т О  Звёздный», Правилам1Т впутренттет ч.) трудовото рттспорядка. требованиями раздела «Должное титле обязаттттос т и», профеесноткт.тыттлх стандартов, должностными инструкт.итя.мти- работать честно и доброеовестно. соб.зтодттть трудовую дисциттлину - основу порядка в учреждения, приходить на работу за 15 минут до ттачала работы, соблюдать установленнуто продолжит ельттость рабочего времени, максимально использея ею  для ттюрческото и зффективттото исполттения возложенныхобязаттност'сй;- своевреметтно п т'очтто ттстто.тттять растторяжсттпя руководтттгеля. использовать рабочее время для приттзводи'те.яьттот о труда, воздерживаться о'т действий, мешающих друт ттм работтттткттм выполнягт. нх ip\ довьте обязатиюсттт;-проводить заття тття сот'.засио \ твержденной прог'ра.мме, плану,утверждеттному рттсттисанттю занягттй;-повышать качество работы, вьлю^шять установленные нормы труда;-принимать актииттые меры тто хетранеттито причин и условий, нарушающих норкталыттлй ход учебпотх) ттропесса:-своевре.меппо заттолпягь и пккс ртптто вес т и ч е таиоттлеттиую дотсуметпацию;-соблюдать требоваппя техппктт бсзопасттости и охраны труда,производственной сани т арии, гит иены, ттро'швопожарпой безопасности, предусмотренные соо'1 ве1 С 1 В}'ющими правилами тт инструкциями;-бтд'Т'ь всст'да вииматс.тытыми к посетителям, вежливы.ми с родителями (затсонными ттрсдставителмсти) участттттков об1>едт1Т1сштй и членами коллетстива;- систематически повышать свой теоретический, .методический и культурный уровень, деловуто тоы.тнфиктщию;-соблюдать законные ттрава и свободы ч.зеиов творческих коллектива, быть примером достойтюю по1те,тсиия и шлеокот о мора.тьттот о облика на работе, в быту и обтцес твенных местах;конкретные обязаппости оттределяютея до;тжносшой инструкцией, разработанной с )’чето.м ус.ювий работы в учреждении, утвержденной директором;- 1 раз в 3 т'ода ттроходтпт) к_\'рсы 1 Ю 1 т ы т т т е т щ > т  тлта-лификацитт;



- содержагь свое рабочее .месго. оборудование и приспособлени51 в исправном состоянии, иоддерживагь чмсюг} и порядок на рабочем месге. соблюдать установленный порядок хранения материалlaibix ненностей и докуменгов:- эффективно иснольэовач ь оборудование, костюмы, реквизит и проч.; экономно и рационально расходовать магсриа.;н.1. электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы. иос1нгП)1вагь у членов гворческого коллектива бережное отношение к имущеегву;- нринимагь учаегие и комиссии но урегулированию споров между членами коллектива и учасш иками 1 иорческих ко.ч.1ек 1 ивов;- участвовать в р а б о т  совею в, меч одических объединении, творческих групп, семинарах;- проходить в усганоиленные сроки периодические медицинские осмотры.3.2. Работники учреждения iiecyi полную ответственное!ь за жизнь и здоровье участников своею  нюрческого коллекд ива во время проведения занятий, атаюке мероприягий, opi аиизх емых и И1Х)водимых учреждением. Обо всех случаях травм атзм а. рабонпид! учреждении обязаны немедленно сообщить администрации.3.3. Рабшника.м учреждения запрещается;- нрименя1 ь методы воепшаиия и обучения, связанные с физическим или психически.м насилием iian .т чн о си л о . а чакже унижающие человеческое досчоиисч’во;- появлячьея на paooie li сосчояиии а.чкоюлыюго. наркотического или токсического опьянаичя;- отменять занятия, увеличивать либо сокращать их продолжтччельность без согласования с директором учреждения;- иривлетчачь участников творческих коллекчивов без их согласия и их родителей (законных нредсчавичелей) к труду, не нредус.мочрепном программой;- негюльзовачь свою деячелычоечь для политической агитации, принуждения участников гворческото ко.члекчива к ттрииятию иолтггических. религиозных или иных убеждений либо о (казу от ттих. для разжитаиття социальной, расовой, национальной или релит тюзиой розитт, для атнгации, иронатандирующей исклточтчтельность, нревосходсчво либо негтолиоцеииость граж/таи по признаку социальной, расовой. нацноит1Лыюй, религиозион или языковой принчтдлежности, и.х опютнеиия к ре.тгнни. в том чис.че [тосредечвом сообщения участнитсам гворческото коллектива не,тосчивершлх сведений об нсчорнческих, о национа.чьньтх. ре.тнгтюзиьтх ii культурных чрадиттиях тчародов. тт чатчже для побулчдеиия их к деттсгвням. нрочиворечатттим Коисччтчуцтчи Российской Федерации;- притчужчтение участников творческого кол.чектива. родителей (затсонтчых гтредсчавичелей) несоверщеннолегних к внесеттито денежных средств, принудителытого привлечения родительских взиосотт и благотворительных средств;- ттрисутечвовать итт занятиях творческих обьедннеттий без разрещения ад.м ИИ ист рации (входичч> тт иометттеиис во врелтя занятий разреттчаечея только днречетору. за.местителто. ху дожественному ру коттодичелю);- делать замечатчия по поводу рттботы кол.чс! во ттре.мя занятий, в случае иеобходи.мосгн такие зттмсчстння делаются тчосле занятий в отсутствие членов творческого коллетептва.



Работники иесуа оавегсгвенность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложе}1иых на них обязанносген i5 порядке и случаях, которые установлены Федеральными Законами.- изменяаь по евое.му усмогреншо расииеание занятий и график работы, заменять друг друга без ведома администрацни >чреждения;- удалягь )'чае1 'ников гворчееких объединений е занятий;- куритъ в номещениях и па герршории учреждения.3.4. В случае обоеиованмого из.менения раеинеания руководители клубного формирования обязаш .1 в ннеь.меииой форме уве/ю.мть об это.м непосредственно админнс грацию не .менее чем за неделю.В случае переноса занягия но объекгивным причинам руководители клубного формирования обязаны уведомить админисчрацию учреждения не менее че.м за 3 дия.
4. Основные обязанности рабогников4.4. Рабогники учреждения нользуюгея емедующими академическими правами и свободами:4.4.1. свобода нреподаиания. свободное выражение CBoei o мнения, свобода от 

вмешааельс'гва в ирофесеноналырыо деягельность:4.4.2. свобода выбора и иенользовання обоснованных фор.м, средств, методов обучения и воспитания;4.4.3. право на 1 ворческую инициативу, разработку и применение авторских програ.м.м и .меаодов об}чс11ия. н BociiHiaiimi в пределах реализуемой программы, отдельною предмета, курса, дисциплины (.модуля);4.4.4. право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения ивоспитания в еоотвечсдвнн е программой и в порядке, установленном законодательством;4.4.5. право на участие в разработке программ, в то.м числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих счебиых пред.метов. курсов, дисциплин (модулей),методических .материа.юв и иных кохнюнеигов программ;4.4.6. право на ос\ щсствление на\ чной. научно-технической, творческой, исследователгжкой деятельности, участие в зкепернментальиой и .международной деячельносш, разработках и во виедрсчиш иииоваций;4.4.7. право на бееп.1атное пользование библиотеками и иифор.мационными ресурсами, а также доезе н в порядке, уетаиовленном локальиы.ми нормативными актами учреждения, к иифор.мациопио-телекоммуникагтиоиным сетям и базам данных, учебны.м н .меюдическим .мазсдгиада.м. \1узейным фондам, материально- техническим средствам обеспечения лея тельности. необходимым для качественного оеущесгвления научной или исследовательской деятельности в учреждения;4.4.8. право на бесплатное пользование методическими и научными услугами учреждения в порядке, уегановленио.м законодательством Российсгсой Федерации или локальиы.ми нормативными aKiaiMH;4.4 .У. право на участие в управлении учреждения, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, уетаиовленном уставом учреждения;4.4.10. право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности учреждения, в том числе через орг аны уирав.зення и общественные орг анизации;



4.4.11. право на ооъсдинение в общесгвсмшые профессиональные организации в формах и впорядке, козорыс усгановлены законодагельством Российской Федерации;4.4.12. право иа обращение в комиссию но ypei улированшо споров;4.4.13. право на защит) профессиональной чести и достоинства, на справедливое и обьективное расследование нарушения нор.м профессиональной этики работников.4.5. Работники учреждения имеют с.тсл)тоище трудовые права и социальные гарантии;4.5.1. право на сокращенную продолжительность рабочего времени;4.5.2. право иа донолщпелыюе профессиональное образование по профилю деятельности не реже чем один раз в три года;4.5.3. право на ежегодный основной оплачивае.мый отпуск, продолжителы-юст’ь которого определяется Прствительством Российской Федерации;4.5.4. иные трудовые права. мер1т социальной поддержки, установленные Федеральными Законами и иными нормаитвиымн правовыми атстами.
5. Основные нрава и обязанности работодателя5.1. Работо,цатель имеет право:5.1.1. заключать, изменять и растортать тртдовые договоры с работниками в порядке и на условиях. уст;аиов.теннь!х 1’рудовым кодексом РФ и иными Федеральньгми Закотшми;5.1.2. вести коллективные перед оворы и заключать коллективные договоры;5.1.3. поощря ть работников за доброеовестный эффективный труд;5.1.4. требовать от работников исполнения и.ми трудовых обязанностей и бережного отношения к им)тцеегву учреждения и других работников, соблюдения настоящих Правил, иных локальных нормативных актов учреждения;5.1.5. пртнщекать работников к днецинлииарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными Федерал1>ными Законами;5.1.6. реализовывать права, пре.юетавлеппые ему законодательством о специальной опенке условий труда;5.1.7. разрабатывать и прпннматъ локальные ио1)мат'ивные акты;5.1.8. устанавливать штатное расписание учреждения;5.1.9. распределять должностные обязаитюсти между работниками \ чреждепия.5.2. Работ ода I C . H.  обязан;5.2.1. соблюдать трудовое законодательс1 во и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы тру.тового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений п трудовых договоров;5.2.2. предоетавлять работникам работу, обус.товленную трудовым договором;5.2.3. обеспечивать безопасность п условия груда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;5.2.4. обеспечивать работников обор\ доваппем. инструментами, технической документацией и ины.ми средст вами. иеобхо.чим1ямн для исполнения и.ми трудовых обязанностей;5.2.5. обеспечивать работттика.м равную ш пату труда за труд равной цештости;



5.2.6. своевременно н в нолно.м размере выплачивать причитающуюся работникам -зарабогную нлагу Л1зажды в месяц - 7 и 22 числа каждого месяца в соответствии с Трудовым кодексом РФ. грудовыми договорами и настоящими Правилами;5.2.7. вес1Т1 коллскгивные переговоры, а гакже заключать коллективный договор в порядке, усгановленно.м Трудовым кодексо.м РФ;5.2.8. ирелосгавлять представителям рабогников пол1зую и достоверную информацию. необ.\олим)'ю для зак.1ючсния коллекгивного договора, соглашения и коигроля за их выполнением;5.2.У. знакомзпь рабшников иод изз.зиись с нрини.мае.мымн локальны.мн нормативнымн акгами. непосредст венно связанными с их трудовой деятельностью;5.2.10. своевременно выполнять нре.иитсация 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 испол1гп ге.нлтон власги. осуществляющи.х государственный контроль (надзор) в установ.тснной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства н иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;5.2.11. рассматривать представления соотвегствуюгцнх органов, иных избранных работтшка.ми представите.тей о выяв:1сппых нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выяв.тепных napMiiennii и сообщать о принятых мерах указанным орг анам и представителям;5.2.12. создавать условия, обеснсчиваюитис \ частис работников в управлении организацией в предус.мотренных I рудовым кодексом РФ , иными федеральными законами и коллективным договором ([зормах;5.2.13. обеспечивать бытовые чужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;5.2.14. осуществлять ооязателытое социальное стра.ховагше работников в порядке, установлегнто.м средералытыми Закоиа.ми;5.2.15. воз.мещать вред, причиненный рабогипкам в связи с исполнением ими трудовых обязанпосгей, а также компенсировагь моральный вред в порядгсе и на условиях, которые уст аиов.теньг Тр)дош>11М кодексом РФ, другими Федеральными Законами и иными иорматмвны.ми правовыми актами Российской Федерации;5.2.16. исполнять иные обязаипости. предусмотренные трудовымзаконодательством, в том числе закоиодатсльством о специальной оценке условий труда, и иными нор.матттьнглмгг правовыми актами. еодержащи.ми нормы трудового права, коллекггизным договором, соглашениями, локальными нормативными акта.ми и трудовыми дог'овора.ми;5.2.17. создавать условия и opi анизовывать дополнительноепрофессиональное образование работников;5.2.18. создавать нсобходи.мые условия для охраны и укрепления здоровья работников у ч р еж д е н и я.
6. Материальная от вегст вепносгь работодателя перед работником6.1, Материальная огветсттзеиноетъ учреждения наступает в случае причинения угцерба работнику врезультате гшгювпош противоправного поведения



(действий или бездействия), если иное ыепредусмшреио 'Грудовым кодексом или иными Федеральными Законами.6.2. Рабо'годагель обязан гюзместить рабогинку не полученный им заработок во все.х случаях не законного лишения рабогника возможности трудиться.6.3. Рабо'годатель. причинивший ущерб нм стесгву работника, возмещает этот ущерб в полном об'1>еме. Размер ущерба исчисляегся по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущсдзба. I'lpii согласии рабогника ущерб может быть возмеш,ен в назуре.Работник должен направигь рабозодагелю заявление о возмещении ущерба. Рабозодатель обязан расслюзрезь заявление и принять решение в десятидневный срок со дня его носзузз.зения. При иесо1 ласии рабогника с регнеиие.м работодателя или неполучении огвега ii хсгаиовлениый срок рабозмнк имеет право обрагиться в суд. 6.4. При нарушении рабозодазелем усгаиовлеииого срока выплаты зарплаты, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, рабозодазель обязан выилатизь их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 дейсзвузощей в эго время ключевой ставки Центрального банка оз невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующ,сю дня после yciarioBJiciirioro срока вынлазы но день фактического расчета включизелыю.6.5. Моральный вред, ирнчиненный рабознику неправомерными действиями или бездейсгвием рабогодагеля. возмещаезся рабогиику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сзорои или судом.
7. Рабочее времи и ею исио.чьзовиние7.1. Время начала и окончания сжсдисшзой работы в учреждении устаиавливаегся в сооз вегез вии с прави.замн ии> греннего трудового распорядка, расписанием занятий и графиком рабозы при соблюдении установленной продолжительности рабочего времени за неделю.Для работников Дворца культуры рабочая неделя состоит из 5 рабочих дней, продолжительностью 40 часов с двумя вьтходиыми днями (суббота и воскресенье). Время начала рабоззл - 9:00. Время окончания рабозы - 18:00.Для рабо т ников Городской библиотеки рабочая недезтя сос тои т из 5 рабочих дней, продолжит ел ытоеззло 40 часов или 32 часа (в соозззетствии с трудовым договором и ставкой тптаззюто растзисаттия) и с двумя выходными днями (воскресенье и ттоиеделытик).Время начала работы - 8:00. Время окончания рабозы -  17:00 - для заведующего отдел ом библ йоте ктт;Время начала работы- 9:00, Время оконнтшия рабоззл - 18:00 .. для тлавнот'обиблиотежаря чттзальтют и залтт;Вре.мя начала рабозы 10:30. Время окоттчаттия р а б о ты - 18:00 -  для библиотекарей на 0.8 сззтвки (в соотвезезвитт с трудовым договором и ставтсой штатного рас т тис а н ия).Рабочее время руководтт зе.зей т ворческттх объединений оттределяетсярасттгтсанием и ,то.тжностз1ьтми обязанностя:\1Н. иозлатае.мтлми на нттх Уставом М Б У К  «ДК ЗА  ТО Звёздный» и ттравилттмн внутрсинето зрудовот о распорядка.Режи.м рабо т т>1 диретсюртт. ст о замес тиз е.зя и .хте тодиста опреде.зяется трафиком, татшм образом, чтобы в основное время футтктгиониро1зания учреждения руководящие работники на.ходились на рабочих лтеезах.



7.2. Администрация учреждения обязама вести учет рабочего времени - явка работников учреждения на работу и уход с рабо'гы.7.3. Продолжи гельиоств рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяе'гея i рафиком смеиноепг ко торый должен бьп'ь объявлен работникам под роспись, и вывешен на видном месте, нс позднее, чем за 1 месяц до введения его в действие. Нормальная нродо.тжнтсыьиость рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.7.4. Работа в праздничные дни запрещена.Привлечение отдельных работников учреждения ic проведению мероприятий в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случаях, предусмотренных статьей 1 13 ГК РФ с их штсь.менного согласия по письменному распоряжению директора учреждения. По нись.мемном) распоряжению диретстора работа в выходные и ие1)абочне праздничные .тин оплачивается в двойном размере или с предоставлением до1то.'Т1Тительиого выходного дня (отгула).7.5. Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном действующим законодательство.м, не совпадающее с очередным отттуско.м.7.6. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпустеов устанавливается с учетом необходимости обеспечеиия нормальной работы организаттии и благоприятных условий для отдыха работников. Отпуск работникам организации, как iipaBino. иредоставляе тся в период летних каникул или по желанию работ ника.График отпусков планируется на каждый календарный 1'од не позднее чем за две недели до наступления календарною тода и доводится до сведения всех работников.Разделение отпуска, предоставление отпуска по част'ям. перенос отпуска полностью и.ти частично па Д1)_мой ю..ь а также тязыв из отпуска допускается только е сотласпя работ ника.Замена отпуска денежной компенсацией допускается только при увольнении работника.Замена части отпуск^! денежной компенсацией допускается только при с о гл а с н Т1 р а б от н и ка.Заработная плата за все время от пуска выплачивается не позднее чем за три днядо начала отнз ека.Ежегодно отпуск должен быть перенесен или продлен при временной нетр\доспособности работника: при выполнешш работником 1 оеударствеиных или общественных обязанностей.Г1редостав,1сыие оттт}ека директору оформ.тяеюя приказом Учредителя, другим работникам —  приказом тю т чреждеиик).7.7. Общие собрания тр\дового коллектива ир|.>водятся по мере необходимости, но не реже l-i o раза в год. Заседания комиссий но илаи}.7.8. Общие ео5ра1тия трудового коллектива должны продолжаться, как правило, ие более двух часшз. родительские собрания - не более полутора - двух часов.7.9. Расписание загиппй составляет руководитель клубного формирования с учетом нагрузки, целесообразиосги и соблю/юпия сатиггарно-гигиенических норм, загруженности детей в общсобразовате.тьиых учреждениях. Продолжительность учебного часа в учреждения 45 минут', для детей дошкольного возраста 30 минут, перерыв .между занятия,мн не менее 10 минут , перерыв .между занятия,ми разных объединений в одном помещении должен составлять не менее 10 минут.



Допускается проведение сиареппых вапятип с оС)я^атсз1ьным перерывом между ними не менее 5 мину г.7.10. Разница между асгрономическим часо.м (60 минут) и учебным часом (45 минут) используется па в1яполнение мезодической. производсгвенной и другой рабогы,7.15. Работники из чис.за обслуживающего персонала учреждения в период, не совпадающий с их o i h n c k o m . привлекаются для выполнеиия организационных и хозяйственных рабоз. ие зрсбщощих епсииальиых знаний и квалификации, в соотвегствии с законолаз ельс гвом Российской Фс.зерацин.
8. Время оздыха8.1. Работникам учреждения усзаиавливаются следующие виды времени отдыха:- перерывы в течение рабочс! о ;|ия (смены);- ежедневный (междус.меииый) отдых;- выходные дни (ежеиеде.зьпый непре];)ывиый отдых);- нерабочие праздничные дни;- отпуска.8.2. Работникам учреж;;1ения усзанавливается перерыв для отдыха и питания продолжительноезыо 1 час. l liiaa продолжительность может быть установлена по соглашению сторон тру/ииюго договора и закреплена в зрудовом договоре.Перерыв для отдых;! и им гаиия в рабочее время работников не включается.Перерыв для отдыха li пиза!1ия ие > станавливаезся работникам, продолжительность ежедишшой работы которых ие превышает 4 часа вдень.8.3. Работникам предоставляются в1лходиые дни (еженедельный непрерывный оздых).Продолжи!С.1Ы10 СТ1. сжеие,;с.зыютч) непрерывною отдыха не .может быть менее 42 часов.При пязтздиевиой рабочей ие.теле 1)абоззизка,м иредосзавляюзея два выходных дня в неделю, при шестидневной рабочей неделе..один выходной день.Общттм выходным дне.м являезся воскресенье.Для рабоз'ников, работающих но пятидневной рабочей неделе, вторым выходным днем устанавливается суббоза.Д ;1Я работников с шиям режимом рабозы порядок предоставления времени отдыха определяется тру довым до! о 1юром.8.4. Накануне нерабочих ираздиичиых дней иродолжизелызоезъ рабочез’о дня сокращается на одни час.Нерабочими праздничиы.ми днями в Российской Федерации являются;-  1. 2, 3, 4, 5. 6 и 8 января -- иовотодиие каникулы;-  7 января - 1\зждес гво Хрис гово;- 23 февра.зя День защитника Отечеез иа;-  8 .марта -  Между ii;ij)o.Tiibiii женский день;-  1 мая -  Праздник Весны и Груда;-  9 мая -  День Победы;-  12 июня - День России;-  4 ноября -  День нароуизого единства.Работа в выходные и !!ерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев.иреду смоз])еииых Грууювым кодексом РФ.



8.5. Порядок предосгав.пения времени отдыха при совпадении нерабочего праздничного дня и выходного дня, а закже иные вопросы регулирования предоставления нерабочих праздничных дней устапавл1 [ваются в соответствии с трудовым законодательсз ви.м.8.6. Работникам нредос'1’ав,1я ю 1 ся ежегодные огпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработ ка.Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.8.7. Работникам, заняням па работах с вредными и (или) опасными условиями труда, работникам, имеющим оеобый .характер работы, работникам с иемормированны.м рабочим дне.м. а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексо.м РФ. предоставляются ежегодные доиолнительные опл ач иваем i>i е от н у с ка.Работникам с иеиормнрованиым рабочим .тнем предоставляется ежегодный дополнительный опламиваемыГ'| оттт)ск. 11ро;юлжиге;1ьность отпуска работников с ненормированным рабочим днем составляет три калетщарных дня.Ежегодный дополни тельный онлачивае.мый отпуск предоставляетсяработникам, условия труда на рабочих .местах, которых тю результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условия.м тр}'да 2, 3 или 4- й степени либо оиасны.м условиям труда.Минимальная продолжит ел ьтюс ть ежет одного дополнительного оплачиваемого отпуска л казанным работ ника.м составляет 7 календарных дней.ПрОлЮлжнтелытость С/кетодното дополнительиото оплачиваемого отпуска конкретного работника устанавливается трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевою) сотлашеиня и коллективного доювора с учетом результатов специальной оценки условий тру да.8.8. Продолжит елыюс'ть ежетодных осттовного и дополнительных оплачнвае.мых отпусков раоотиико]т исчисляется в календарных днях и максима.тьиым 1)реде.то.м ис отраиичивается.8.9. Нерабочие нратдитниияе дтнт. приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодною донолнителытою онлачивае.мою отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.8.10. Стаж работы для предоставления ежедюдных оплачивае.мых отпусков определяется в порядке, н]тедусмотренно.м Трудошям кодексом РФ.8.11. Очередность иредоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соотве тствии е i рафиком отпусков.8.12. Учреждение утверждает трафик отпусков не позднее чем за две недели до наступления следую щ ею  календарною юда.8.13. О  вре.мени начала отпуска учреждение извещает работника под подпись не позднее чем за две недели до его начала.8.14. Отдельным категориям работников в случаях, предус.сютренных ТК  и иными федеральными законами, ежегодный онлачивае.мый отпуск предоставляется по их же.танию в удобное л,.1Я них врехтя:- работникам до 18 ,тет;-  родителям, опекуна,м. попечтелям  ребенка-ппвалида до 18 дет ;-  усыновителям ребенка в возрас те до трех .месяцев;-  женщинам до и после от пуска по беременности и родам, а также после отпуска по уходу заребепко.м;-  мужьям во время отпуска ж етя по берсмешюеттт и рО/Шм;



- рабо'пшкам. у коюрыл трое п оолсс дегсй до 12 :ici ;-  инвалидам войны. lieiepainiM боевых дсГылвий. блокадникам, работникам тыла;-  чернобыльцам;-  женам военнослужащих.8.15. Учреждение нродлеваеч или переноси! ежегодный оплачиваемый отпуск с учею м пожеланий рабо 1 ника в смучаях. нредус.мотренных трудовым законодател ьс гвом.8.16. По coi'jiameiiHio между рабо 1 иик!).м и учрежденне.м ежегодный оплачиваемый отпуск можег быть разделен на ч а с т . При этом хотя бы одна из частей этого отпуска ; 10 лжиа бьш . не менее 14 календарных дней.8.17. Учреждение .можеэ отозвать рабочника из очиуска только с его согласия. Неиспользованную в связи с эчим часть отпуска учреждение предоставляет по выбору рабшиика в удобное для него время в чеченце чекущето рабочего года или присоединяеч к оч пуску за следующий рабочий год.8.18. Не доиускаегся очзыв из очччуска рабочников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условия.ми чр) .та.8.19. Часть ежс! одного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменно.му Зсчявлению работника .может бь]чъ заменена д е н е ж н о й к о .ми е и с а ц и е й.Не допускается за.мепа денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дсгпо.чничельных оплачиваемых отпусков бере.менным женщинам и работникам в возрасте до 18 лет, а также ежегодного дополнительного оилачивае.мщ'о оччоскч! работникам, занятым на работах с вредными и (или) оиас]илми условия.ми чр\да. за работу в сооч'ветствующих условиях (за исключение.м выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при yBOjTbHeHTiH. а также случаев. > счаищтлештых Трудовым кодексом РФ).8.20. При увольиеина работник} выплачивается ;тенежиая компенсация за все неиенользованиыс от пуска.По пись.меитюму заявлению [эаботника неистю.чьзованные отпуска могут быть предоставлены ему с иослед\чощим уволытештсм (за исключением случаев уволытения за виновные действия). При это.м днем увольнения считается последний день отччуска.При уволытепии в связи с исчечение.м срока трудового договора очпуск с последующим уволычетичем .может предосча)гчячься и тогда, когда время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения т акже считает ся иоследиий день от пуска.
9. Поощ рение за успехи в работе9.1. За добросовестный труд, образттовое выиолиепие трудовых обязанностей, успехи в работе, продолжителыгыо и безупречп}то рггботу. новаторство в груде и за другие достижения Moi y i применят ься следчтошне поощрения:

- об'ьявлеиис блат'одариости;- премирование;- нат'раждение почетной грамо1 ой:- представление к государе твештой на1ра.це.В учреждении могут применяться и др\т не иооитреиия.



9.2. За особые засл\ч ii рабошики учреждения представляются в вышестоящие органы для награждения нравтельсгвенными наградами, установленными для работников кул1/1 уры. и прнсвосиия и о ч е т ы х чваний.9.3. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда (при наличии чкоиомии Фонда оплаты труда).9.4. При применении морального и материального поощрения, при представлении работников к i осударствепиым наградам и почетным званиям учитываегся мнение трудово! о кол.1е1стнва.9.5. Выплата премшт. доплат и надбавок производится согласно Положения о стимулировании труда работ ников.
10. Отвст ст веипосгь за паруиюпис т рудовой дисциплины10.1. Нарушение трудовой диецпилииы. т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором. Уставом opi тигизации. иравптамп впхтрсииею трудоггою распорядгса, должностными иистр) кциями. Bjic4eT 3a собой применение мер дисциплинарного и общественного воздействия, а также ггрименеиие мер. предусмотренных дейетвующим законодате.тьством. дисциилиггы ад.мииистрация применяет10.2. За ггарущение трудовой следу ю щие д и е ц и п л гг пари ьг е вз ы с ка г г ия:замечание;выговор;увольнение.10.3. Увольненгге в качестве взглегчания может быть применено за систематическое неиспол пенис работ нико.м без уважительных причин обязанностей, возложенных на ггего трудовым договором. Уставом М Б У К  «ДК ЗА Т О  Звездный» и правп.тамгт впутренпег о трудового растторядг<а.За прог\л (в том числе за отсутствгге на рабоче.м .месте более трех часов в течение рабочею дня) без уважите.тыюй причины ад.миниетрация учреждения применяет диещшлинаргюе взыскание, предчемогреииое выше. В еоогветствии с дейст вугощим законодательет вом может' бьгт ь \ волен за совершение аморального постуттка, не сов.местимого с далыгейши.м выгтолиепие.чг должггосттгых функций.10.4. Дисцигглииармос взыскание применяется дирегстором, а таюгче соотвегст'вующи.хги до.тжиостгил.ми лицами Учредителя в пределах предоставленных им прав. Лд.министрагтия имеет право вместо применения дисциплинарною взглскаиия иередать вопрос о иарчтиеиии трудовой дисциплипы на рассмотрение г'р\.дово1 гг коллектива.10.5. За ОДИ1Г диспипли1гарн1)1Й простутток может быть применено тольтто одно дисциплинарное взыскание.10.6. При.меиеппе .мер зитециплпнарного взыекания, не предусмотренных законом, запрещаетея.10.7. Дисцггплинариыс взыскания на директ’ора нагстадглггагогся Учредителем, который имеет право его назначать и ыюлыгять,10.8. До ирнменеиия взыскашгя от иар_\ иглтелей трудовой дисциплины должны быть потребованы обьяснения в гшсьмегшой фор.ме. Отказ работника дать объяснение не .может с.тч'жгпъ ирсггятствием для применения дисцитглинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание 1три,меняется администрацией не позднее



одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.10.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работник}' под расписку в трехдневный срок со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.10.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Администрация по своей инициативе или ходатайству трудовог'о коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поошрения, указанные выше, не применяются.
11. Иные вопросы регулировании грудовых отношений11.1. Работник имес'1' право жаловаться на допушеиные, по его мнению, нарушения трудового законода'тельсша и настоящих Правил непосредственному руководителю и руководству учреждения. Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами.11.2. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних производственшлх контактов документы на подпись руководителю организации сдаются делопроизводителю, который передает их директору дважды в день (как правило, в 10.00 и 17.00) и возвратцает исполнителям (как правило, в 11.00 и 18.00).11.3. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет.11.4. Запрещается:-  уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие учреждению, без по.зучения на то соответствующего разрешения;-  курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и производственной санитарии установлен такой запрет;-  готовить пищу;~ вести длшел]>ные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочийдень);-  использовать Интернет в личных целях;-  приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.11.5. Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в оттюше1тиях между собой, так и в отношениях с клиентами и посетителями.11.6. С  Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все сотрудники учреждения, включая принимаемых на работу. Все работники учреждения, независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие Правила.


