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Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) являются 

локальным нормативным актом и регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные 

права и обязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и времени 

отдыха, порядок поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность 

работника, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также 

иные вопросы регулирования трудовых отношений в муниципальном бюджетном 

учреждение культуры «Культурно – досуговое объединение «Энергетик» г. Назарово 

Красноярского края (далее – учреждение). 

 

1. Порядок приема работников 

1.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на 

основании трудового договора (эффективного контракта), который заключается в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

1.2. До подписания трудового договора (эффективного контракта) работодатель 

знакомит работника под подпись с настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника. 

1.3. При заключении трудового договора (эффективного контракта) претендент на 

работу обязан предъявить работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами): 

1.3.1. Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность). 

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

случаев, если трудовой договор заключается впервые. 

1.3.3. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

индивидуального лицевого счета). 

1.3.4. Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или 

лицо, подлежащее призыву на военную службу. 

1.3.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих 

специальных знаний или специальной подготовки. 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо 

поступает на работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, 

подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию. 

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

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

1.3.8. Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

1.4. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению 

на работу в учреждение, замещал должность государственной или муниципальной 

службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами 

РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

1.5. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, претендент на работу проходит обязательный предварительный (при 

поступлении на работу) медицинский осмотр. 
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1.6. При заключении трудового договора (эффективного контракта) в нем по 

соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника, которое 

устанавливается для того, чтобы проверить, соответствует работник поручаемой работе 

или нет. 

1.6.1. Если в трудовом договоре (эффективном контракте) отсутствует условие об 

испытании, то работник считается принятым на работу без испытания. 

При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного 

трудового договора (эффективного контракта) условие об испытании может быть 

включено в текст трудового договора (эффективного контракта), только если до начала 

работы такое условие работник и работодатель оформили в виде отдельного соглашения. 

1.6.2. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

1.6.3. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для 

руководителя учреждения и его заместителей - шести месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести 

месяцев испытание не может превышать двух недель. 

1.6.3.1. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

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

1.6.4. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя 

устанавливать испытание при приеме. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

- лиц, которым не исполнилось 18 лет; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором (ст. 70 ТК РФ) 

Помимо лиц, указанных в ст. 70 ТК РФ, испытание при приеме на работу не 

устанавливается: 

- лицам, уволенным с работы по любым основаниям, кроме совершения виновных 

действий, и возвратившимся в учреждение на вакантные должности в течение одного года 

со дня увольнения; 

- лицам пенсионного и предпенсионного возраста (за пять лет до наступления 

возраста для назначения трудовой пенсии). 

Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 

основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора (эффективного контракта). 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр – для работника, 

другой – для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник 

ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления такого договора в силу. Если работник не приступил к работе в день начала 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/1d91a5e82050178caef5d0eea647ee6caf4effd1/
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работы, работодатель имеет право аннулировать трудовой договор (эффективный 

контракт).  

Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора 

(эффективного контракта) независимо от того, был ли прием на работу надлежащим 

образом оформлен. Учреждение в этом случае обязана оформить с ним трудовой договор 

в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения Работника к 

работе, а если отношения, связанные с использованием личного труда, возникли на 

основании гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми 

отношениями, - не позднее трех рабочих дней со дня признания этих отношений 

трудовыми отношениями, если иное не установлено судом. 

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 

уполномоченным на это работодателем, и работодатель или его уполномоченный на это 

представитель отказывается признать отношения, возникшие между лицом, фактически 

допущенным к работе, и данным работодателем, трудовыми отношениями (заключить с 

лицом, фактически допущенным к работе, трудовой договор), работодатель, в интересах 

которого была выполнена работа, обязан оплатить такому физическому лицу фактически 

отработанное им время (выполненную работу). 

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи 

уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе 

материальной, в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами (статья 

67. 1 ТК РФ).  

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

учреждение замещал должности государственной (муниципальной) службы (перечень 

которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ) и при этом в его 

должностные (служебные) обязанности входили отдельные функции государственного 

управления учреждения,  может быть принят на работу в учреждение только после 

получения в установленном порядке согласия соответствующей комиссии по соблюдению 

требований к служебному поведению государственных (муниципальных) служащих и 

урегулированию конфликта интересов.  

1.7. Работодатель ведет трудовые книжки или формирует в электронном виде 

основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника 

(далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) 

учете в системах обязательного пенсионного страхования и обязательного социального 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и 

социального страхования Российской Федерации (Социальный фонд РФ).  В сведения о 

трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его 

трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении 

работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая 

предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом информация 

(статья 66.1 ТК РФ). 

В случае выявления  неверной или неполной информации в сведениях о трудовой 

деятельности, представленных Работодателем для хранения в информационных ресурсах 

Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации (Социальный 

фонд РФ), работодатель по письменному заявлению Работника обязан исправить или 

дополнить сведения о трудовой деятельности, по форме ЕФС-1, и представить их в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о 

трудовой деятельности: 
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 у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя); 

 в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

 в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации 

(Социальный фонд РФ) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью; 

 с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

В случае если работник ранее отказался от ведения бумажной трудовой книжки и 

предъявил только сведения о работе по форме СТД – Р и (или) СТД – ПФР, но 

информации в данной форме не достаточно, чтобы посчитать его страховой стаж для 

начисления пособий, инспектор по кадрам  вправе запросить у работника бумажную 

трудовую книжку. 

Работникам, которые устроятся в учреждение после 31.12.2020 года и для них это 

будет первое место работы, работодатель новую бумажную трудовую книжку заводить не 

будет. 

1.8. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора 

(эффективного контракта) с работником, который в предшествующие два года занимал 

должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых устанавливается 

нормативными правовыми актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему 

месту службы этого работника о заключении с ним трудового договора (эффективного 

контракта). 

1.9. Отказ в приеме на работу: 

- не допускается необоснованный отказ в заключение трудового договора 

(эффективного контракта). Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав 

или установление прямых или косвенных преимуществ при заключении трудового 

договора (эффективного контракта) в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, социального и 

должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или 

отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), отношения к религии, 

убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным объединениям или 

каким-либо социальным группам, а также других обстоятельств, не связанных с деловыми 

качествами работников, не допускается, за исключением случаев, в которых право или 

обязанность устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотрены 

федеральными законами; 

- к работе не допускаются лица:   

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести 

и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности;  

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления;  
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-  признанные недееспособными в установленном федеральным законом; 

- запрещается отказывать в заключение трудового договора (эффективного 

контракта) женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей; 

- запрещается отказывать в заключение трудового договора (эффективного 

контракта)  работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке 

перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего 

места работы; 

- по письменному требованию лица, которому отказано в заключение трудового 

договора (эффективного контракта), директор учреждения обязан сообщить причину 

отказа в письменной форме в срок не позднее чем в течение семи рабочих дней со дня 

предъявления такого требования. Отказ в заключение трудового договора (эффективного 

контракта)  может быть обжалован в судебном порядке. 

 

2. Порядок увольнения работников 

2.1. Прекращение трудового договора (эффективного контракта) регулируется 

главой 13 ТК РФ и производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами. 

2.2. Прекращение трудового договора (эффективного контракта) оформляется 

приказом работодателя. С ним работник должен быть ознакомлен под подпись. А если 

работник отказывается от ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, 

то на приказе делается соответствующая запись. 

2.2.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в 

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

работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается 

соответствующая запись и составляется соответствующий акт. 

2.3. В последний день работы работника ему выдают следующие документы:, 

 трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р (если 

работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо 

впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020).  

 выписку из подразделов 1 и 2 раздела 1 формы ЕФС-1.  

 выписку из раздела 3 расчета по страховым взносам (по форме из приложения 1 к 

приказу ФНС от 29.09.2022 № ЕД-7-11/878@) 

Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, 

уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте 

или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на 

основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения 

работодателем данного обращения. 

Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем 

способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в 

письменной форме или направленного по электронной почте). 

Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 

хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 



7 

 

Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности об 

основании и причине увольнения вносятся в точном соответствии с Трудовым кодексом 

РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.4. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем.  

2.5. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

В случае недостачи работодатель вправе привлечь уволенного работника к 

ответственности в установленном законом порядке. 

 

3. Основные права работников 
3.1. Работник имеет право на: 

3.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора (эффективного 

контракта) в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

3.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором. 

3.1.3.Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным 

требованиям охраны труда. 

3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы. 

3.1.5.Отдых, который обеспечивается установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 

3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной 

оценке условий труда. 

3.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 

3.1.9. Участие в управлении учреждения в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором. 

3.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

3.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 

3.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 

прохождении диспансеризации. 
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3.1.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

 

4. Основные обязанности работника 

4.1. Работник обязан: 

4.1.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором. 

4.1.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные 

локальные нормативные акты работодателя. 

4.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

4.1.4. Выполнять установленные нормы труда. 

4.1.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

4.1.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества. 

4.1.7.Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему 

руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу 

третьих лиц, которое находится у работодателя и работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об 

ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого 

профессионального заболевания (отравления). 

4.1.8. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда. 

4.1.9. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические 

освидетельствования. 

4.1.10. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

4.1.11. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей. 

4.1.12. Вести себя вежливо и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

4.1.13. Соблюдать запрет работодателя на курение на территории учреждения. 

4.1.14.Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время 

алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ. 

4.1.15. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

4.1.16. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или 

по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 

доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 

4.1.17. Представить справку медицинской организации, подтверждающую 

прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 



9 

 

4.1.18. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором. 

4.1.19. Не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой 

информации, как в России, так и за рубежом сведений, полученных в силу служебного 

положения, определенных специальными документами Организации как коммерческая 

(служебная) тайна, распространение которой может нанести вред Организации или ее 

Работникам; 

4.1.20. При изменении персональных данных письменно уведомить работодателя о 

таких изменениях в разумный срок, не превышающий 14 дней, и предъявить оригиналы 

документов. 

 

5. Основные права работодателя 

5.1. Работодатель имеет право: 

5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

5.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 

отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового 

распорядка. 

5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

5.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 

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

1) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 

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

предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

2) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том 

числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 

литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника;  

3) курение на территории учреждения; 

4) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 

токсических веществ. 

5.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

5.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

5.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

5.1.10. Создавать производственный совет. 

5.1.11. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке 

условий труда. 
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5.1.12. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым 

договором. 

 

6. Основные обязанности работодателя 
6.1. Работодатель обязан: 

6.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в 

том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых 

договоров; 

6.1.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 

6.1.3.Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

6.1.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

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

допускать дискриминации. 

6.1.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

6.1.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в следующие сроки: за первую половину месяца - 20-го числа каждого месяца, а за вторую 

половину месяца - 10-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. Если день 

выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата 

выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня. 

Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть 

переведена заработная плата, сообщив в письменной форме Работодателю об изменении 

реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за 15 календарных дней до дня 

выплаты заработной платы. 

Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия при 

рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за ребенком до 1,5 лет осуществляется 

на карту национальной платежной системы «Мир». 

6.1.7.1. Выплачивать заработную плату работникам, являющимся гражданами РФ 

или иностранными гражданами, имеющими вид на жительство в РФ, в месте выполнения 

ими работы либо переводить в кредитную организацию, указанную в заявлении 

работника, на условиях, определенных коллективным договором или трудовым 

договором. 

6.1.7.2. Выплачивать заработную плату работникам — иностранным гражданам со 

статусом временно пребывающего или временно проживающего на территории РФ путем 

перевода на счет, открытый в банке, уполномоченном на осуществление операций в 

иностранной валюте, по реквизитам, указанным в заявлении на имя директора 

учреждения. 

6.1.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

6.1.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением. 

6.1.10. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

6.1.11. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных 

нормативных актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых 

мерах. 
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6.1.12. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 

6.1.13. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

6.1.14. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ. 

6.1.15. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ. 

6.1.16. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ 

гарантии при прохождении диспансеризации. 

6.1.17. Осуществлять обработку, хранение и передачу персональных данных 

работников в строгом соответствии с ТК РФ, Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ 

«О персональных данных». 

6.1.18. Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен стремиться к 

созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию 

корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и 

укреплении деятельности Учреждения. 

6.1.19. Работодатель обязан провести разъяснительную работу среди работников 

МБУК « КДО « Энергетик» г. Назарово, участников творческих коллективов и 

посетителей о вреде курения (при необходимости привлечь медицинских работников и 

психологов).   

6.1.20. Работодатель обязан запретить курение в учреждении культуры в 

соответствии с п.1 части 1 ст. 12 Федерального закона от 23.02.2013 №15-ФЗ. 

6.1.21.Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 

в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

6.1.22. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора 

за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

6.1.23. осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микротравм работников. 

 

7. Режим работы 

7.1. Режим работы учреждения с 8.00 до 22.00. 

7.2. Руководящий состав (директор, заместитель директора по основной 

деятельности) учреждения работает в режиме пятидневной рабочей недели (выходные – 

суббота, воскресенье). 

7.2.1. Продолжительность рабочего дня для руководящего состава определяется из 

расчета 40-часов в неделю. 

Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов. 

7.2.2. Время начала работы – 9-00, время окончания работы – 18-00. 

7.2.3. Перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час с 12-00 до 13-00. 

Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 
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7.3.Продолжительность рабочего дня  определяется из расчѐта 40-часов в неделю 

согласно  Таблице  №1. Устанавливается пятидневная рабочая неделя (выходные -  

суббота, воскресенье). 

Таблица № 1  

 

 

7.7. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. 

7.8. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью один час, который не включается в рабочее время и оплате 

не подлежит. 

7.9.Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений 

работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие 

условия включаются в трудовой договор. 

7.10. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по 

соглашению между работодателем и работником может устанавливаться неполное 

рабочее время. Режим неполного рабочего времени может быть установлен как без 

ограничения срока, так и на любой согласованный работодателем и работником срок. 

Измененный режим рабочего времени и времени отдыха (в том числе продолжительность 

ежедневной работы, смены, время начала и окончания работы, время перерывов в работе) 

устанавливается в соответствии с пожеланиями работника, но с учетом условий работы у 

работодателя. 

 

№  Название профессий, должностей Время начало и 

окончание работы 

Время для отдыха и 

питания 

1.  Заведующий отделом (по 

финансово-хозяйственной 

деятельности)   

с 09.00 до 18.00  с 12.00 до 13.00  

2. Заведующий отделом по 

досугово-массовой работе 

с 09.00 до 18.00  с 12.00 до 13.00  

3. Заведующий отделом по работе с 

детьми  

с 09.00 до 18.00  с 12.00 до 13.00  

4. Балетмейстер-постановщик с 09.00 до 18.00  с 12.00 до 13.00  

5. Администратор  с 09.00 до 18.00  с 12.00 до 13.00  

6. Художник-декоратор с 09.00 до 18.00  с 12.00 до 13.00  

7. Руководитель кружка  с 09.00 до 18.00  с 12.00 до 13.00  

8. Аккомпаниатор с 09.00 до 18.00  с 12.00 до 13.00  

9. Контролер билетов  с 14.00 до 18.00               -  

10. Кассир билетный  с 09.00 до 18.00  с 12.00 до 13.00  

11.  Хормейстер  с 09.00 до 18.00  с 12.00 до 13.00  

12. Методист  с 09.00 до 18.00  с 12.00 до 13.00  

13. Звукооператор с 09.00 до 18.00  с 12.00 до 13.00  

14. Механик по обслуживанию 

звуковой техники  

с 09.00 до 18.00  с 12.00 до 13.00  

15. Костюмер  с 09.00 до 18.00  с 12.00 до 13.00  

16. Художник по свету  с 09.00 до 18.00  с 12.00 до 13.00  

17. Концертмейстер по классу вокала с 09.00 до 18.00  с 12.00 до 13.00  

18. Режиссер  с 09.00 до 18.00  с 12.00 до 13.00  

19. Заведующий художественно-

постановочной частью 

с 09.00 до 18.00  с 12.00 до 13.00  
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8. Время отдыха 
 

8.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

8.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых), для работников со сменным 

режимом -  согласно графика сменности; 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

8.3. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не 

превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 

8.4. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых).  

8.5. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с 

Трудовым кодек 

сом РФ. 

8.5.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 

письменного согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

8.6. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность такого 

отпуска  составляет 28 календарных дней. 

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 

включаются: 

 время фактической работы; 

 время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с 

законодательством сохранялось место работы, например, время болезни, ежегодного 

оплачиваемого отпуска, отпуска по беременности и родам и т. д.; 

 время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от 

работы и последующем восстановлении на прежней работе; 

 время отстранения от работы работника, который не прошел медосмотр не по 

своей вине; 

 время предоставляемых по просьбе работника неоплачиваемых отпусков, не 

превышающее 14 календарных дней в рабочем году; 

 период приостановления действия трудового договора в связи с призывом на 

военную службу по мобилизации или заключением контракта в соответствии с пунктом 

7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской 

обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания 

того рабочего года, за который он предоставляется.  

В стаж, дающий право на ежегодный основной отпуск, не включается: 

 время отсутствия работника на работе без уважительных причин; 

 время отпуска по уходу за ребенком до достижения им трех лет, за исключением 

времени, когда работник одновременно находился в отпуске по уходу за ребенком и 

работал на условиях неполного рабочего дня; 
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 время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения зарплаты, 

превышающее в совокупности 14 календарных дней в рабочем году. 

 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных 

дней отпуска не включаются и не оплачиваются. 

Также в число календарных дней отпуска не включается период временной 

нетрудоспособности работника при наличии больничного листа. 

Работникам, работающим в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях, в остальных районах Севера, где установлены районный коэффициент и 

процентная надбавка к заработной плате, предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого составляет 8 (восемь) календарных 

дней. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок: 

 временной нетрудоспособности работника; 

 исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению 

работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 

согласованный с работником. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы организации, 

индивидуального предпринимателя, допускается с согласия работника перенесение 

отпуска на следующий рабочий год, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ. 

При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того 

рабочего года, за который он предоставляется. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 

отпуску за следующий рабочий год. 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда.  

8.6.1. По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск 

может быть предоставлен с последующим увольнением, за исключением случаев 

увольнения за виновные действия. При этом днем увольнения считается последний день 

отпуска. 
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Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждении. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев 

(ч. 2 ст. 122 ТК РФ). 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

 женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

 работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

8.6.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответствии с 

графиком отпусков. Работодатель по возможности учитывает пожелания работника о дате 

начала отпуска.  

8.6.3. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. 

Отпуск предоставляется по желанию работников в удобное для них время 

следующим категориям сотрудников: 

 работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему 

ребенку не исполнится 14 лет; 

 несовершеннолетним; 

 родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые 

воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

 работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и 

«Почетный донор СССР»; 

 беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по 

окончании отпуска по уходу за ребенком; 

 супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по 

беременности и родам его жены; 

 супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с 

отпуском другого супруга; 

 участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых 

действий, в том числе получившим инвалидность; 

 героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 

 героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 

 работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие 

заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской 

катастрофы или с работами по ликвидации ее последствий, инвалидам 

вследствие чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации катастрофы; 

 работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при 

намерении работодателя включить их в график; 

 одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка 

в возрасте до 18 лет для поступления в образовательное учреждение среднего 

или высшего профессионального образования, расположенное в другой 

местности; 

 работники, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении 

работодателя включить их в график; 

 работники, призванные на военную службу по мобилизации или поступивших на 

военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 



16 

 

Федерации, имеют право на отпуск в удобное для них время в течение шести 

месяцев после возобновления действия трудового договора. 

 Работники, имеющие право на предоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска в удобное время после возобновления трудового договора, 

приостановленного в соответствии со статьей 351.7 Трудового кодекса 

Российской Федерации, вправе подать письменное заявление о предоставлении 

оплачиваемого отпуска в удобное время не позднее шести месяцев с даты 

возобновления трудового договора. При этом отпуск может быть использовать 

как целиком, так и по частям при условии, что одна из частей отпуска составляет 

не менее 14 календарных дней. Заявление должно быть подано не позднее трех 

календарных дней до предполагаемой даты начала отпуска. 

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

8.6.4.По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. 

             Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить отпуск 

без сохранения заработной платы: 

 Участникам ВОВ – до 35 календарных дней в году; 

 Работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в 

году; 

 Родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников внутренних органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы. Органов по контролю за 

оборотом наркотических средств и психотропных веществ. Таможенных органов. 

Сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы. Погибших 

или умерших в следствии ранения. Контузии. Увечья. Полученных при исполнении 

обязанностей военной службы, либо в следствии заболевания связанного с 

происхождением военной службы – 14 календарных дней; 

 Работающим инвалидам – до 60 календарных дней; 

 Работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников – до 5 календарных дней; 

 В других случаях предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами. 

8.6.4.1. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной 

платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году 

имеют следующие работники: 

- работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет; 

- работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

- одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет; 

- отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 

- работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником, 

являющимися инвалидами I группы». 

8.6.5.Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ. 

8.7.При временной нетрудоспособности учреждение выплачивает работнику 

пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом на 

основании электронного листка нетрудоспособности, далее — ЭЛН. На основании 

бумажного листка нетрудоспособности 
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8.7.1.Учреждение выплачивает работнику пособие, если он выдан до 1 января 2022 

года. Работник вправе предоставить бумажный листок нетрудоспособности в отдел кадров 

учреждения для выплаты пособия в течение шести месяцев со дня его закрытия. ЭЛН 

предъявляется работником лично в отдел кадров. 

8.7.2.Работник вправе направить номер ЭЛН в виде скана или фотографии талона с 

номером ЭЛН. При этом талон не заменяет ЭЛН и не служит доказательством 

уважительности причины отсутствия и основанием для назначения и выплаты пособия по 

временной нетрудоспособности. 

8.8.Работники, которые переболели новой коронавирусной инфекцией, имеют право 

на несколько дополнительных дней/часов освобождения от работы с сохранением за ними 

места работы и среднего заработка для прохождения углубленной диспансеризации в 

соответствии с постановлением Правительства от 18.06.2021 № 927. 

8.8.1. Работникам учреждения, прошедшим вакцинацию против коронавирусной 

инфекции (COVID-19), предоставляются оплачиваемые дни отдыха продолжительностью 

2 календарных дня. 

8.8.2.Оплачиваемые дни отдыха, предусмотренные пунктом 8.8.1. настоящих 

Правил, предоставляются работникам на основании их заявления и при предъявлении 

сертификата о прививке или выписки с портала госуслуг. 

8.8.3. Работнику, который прошел вакцинацию однокомпонентной вакциной, 

оплачиваемые дни отдыха предоставляются подряд по его заявлению, но не позднее, чем 

со дня, следующего за тем, который указан в сертификате о прививке или выписке с 

портала госуслуг как день, в который проходила вакцинация. 

8.8.4. Работнику, который прошел вакцинацию двухкомпонентной вакциной, 

оплачиваемые дни отдыха предоставляются по его заявлениям по одному дню после 

каждой вакцинации, не позднее, чем со дня, следующего за тем, который указан в 

сертификате о прививке или выписке с портала госуслуг как день, в который проходила 

вакцинация. 

8.8.5. Дни отдыха, предусмотренные пунктом 8.8.1. Правил, оплачиваются 

работникам в размере их среднего заработка. 

8.9.Работодатель не допускает к работе в ночное время, сверхурочной работе 

и работе в выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин и работников, 

не достигших возраста 18 лет. 

8.9.1.Работодатель привлекает к работе в ночное время, сверхурочной работе 

и работе в выходные и нерабочие праздничные дни только с письменного согласия и при 

условии, что это не запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации следующих 

работников: 

- инвалидов; 

- женщин, у которых дети в возрасте до трех лет; 

- имеющих детей-инвалидов;  

-осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, 

опекунов детей указанного возраста; 

 - имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель 

работает вахтовым методом; 

- имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период 

до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

- имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или 

служит по контракту». 
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Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим 

правом отказаться от работы, указанной в пункте 8.9.1. настоящих Правил. 

8.9.2. Работники, указанные в пункте 8.9.1. настоящих Правил, предоставляют 

в отдел кадров работодателя документы, подтверждающие право на льготы, если этого 

не было сделано в дату приема на работу или в период трудовых отношений. Список 

документов, являющихся подтверждением льготы, в таблице ниже. 

№ Категория льготников Документ, который подтверждает право 

на льготу 

1.  Работник, у которого есть 

ребенок до трех лет 

Свидетельство о рождении ребенка 

2.  Работник-инвалид Справка МСЭ 

3.  Работник, у которого ребенок- 

инвалид 

Справка МСЭ ребенка 

Свидетельство о рождении ребенка 

4.  Работник, который ухаживает 

за больным членом семьи 

Медицинское заключение 

Документ, который подтверждает 

родство 

5.  Работник, который воспитывает 

без супруга или супруги детей 

в возрасте до четырнадцати лет 

Свидетельство о рождении ребенка. 

Если сотрудник — опекун, то 

свидетельство об установлении опеки. 

 

6.  Работник, у которого ребенок 

до 14 лет, при этом другой 

родитель работает вахтовым методом 

Свидетельство о рождении ребенка 

Справка с места работы другого 

родителя 

7.  Работник, у которого трое 

и более детей в возрасте до 18 лет 

и младшему из них 

не исполнилось 14 лет 

Свидетельства о рождении детей 

8.  Работник, у которого ребенок 

в возрасте до 14 лет, если второй 

родитель мобилизован или 

служит по контракту 

Свидетельство о рождении ребенка 

Повестка с военкомата или контракт о 

прохождении военной службы 

(уведомление о заключении контракта) 

 

 

8.9.3.Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию работника 

может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно. 

 

9. Меры поощрения работников 

9.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих 

трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу на предприятии, а 

также иные успехи, достижения в работе. 

9.2. В учреждении применяются следующие виды поощрений: 

1) объявление благодарности; 

2) награждение ценным подарком; 

3) награждение почетной грамотой; 

4) выдача премии. 

9.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

9.4. Решение о поощрении работника принимает  директор учреждения. 

9.4.1. При положительном решение  директор издает приказ о поощрении работника 

с указанием конкретного вида поощрения. С данным приказом работник должен быть 

ознакомлен в течение трех рабочих дней со дня его издания под подпись. 



19 

 

9.6. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее 

ведения) в установленном порядке. 

 

 

10. Меры взыскания, применяемые к работникам 

10.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания:  

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

10.1.1. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

10.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

10.2.1. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 

не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 

результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской 

проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. 

10.3. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая 

времени отсутствия работника на работе). В случае отказа работника от ознакомления с 

указанным приказом под подпись составляется соответствующий акт. 

 

11. Ответственность Работника 
11.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут 

быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, 

они могут быть в установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности. 

11.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, 

который совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе 

нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих 

правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов. 

11.2.1. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности, 

применяя одно из названных в п. 10.1 настоящих Правил внутреннего трудового 

распорядка дисциплинарных взысканий. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100311
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_189366/4d381142232237f3c81facc00c3358370c97b3d8/#dst100311
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_405958/
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11.2.2. За дисциплинарный проступок работодатель вправе применить только одно 

дисциплинарное взыскание с учетом тяжести совершенного проступка и обстоятельств, 

при которых он был совершен. 

11.2.3. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  

11.2.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт. Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

11.2.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

11.2.6. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом 

работодателя в порядке, установленном в п. 10.3 настоящих Правил внутреннего 

трудового распорядка. 

11.2.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

11.2.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа работников. 

11.3. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

11.3.1. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собой освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

11.3.2. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за 

своего виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за 

причиненный им работодателю прямой действительный ущерб, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

11.3.3. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан 

его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не 

подлежат. 

11.3.4. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб 

возник вследствие: 

- действия непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 

- неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного работнику. 

11.3.5. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

11.3.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами, на работника может возлагаться материальная ответственность в 

полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность работника 
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состоит в его обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный 

ущерб в полном размере. 

11.3.7. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

(бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работниками, 

достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или 

использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. 

11.3.8. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для 

установления причины возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения работника 

от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

11.3.9. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 

работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 

окончательного установления работодателем размера причиненного работником ущерба. 

11.3.10. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно 

возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, 

подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то 

взыскание может осуществляться только судом. 

11.3.11. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может 

добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового 

договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник 

представляет работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием 

конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное 

обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 

ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

11.3.12. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

11.4. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной 

ответственности одновременно. 

 

12. Ответственность Работодателя 

12.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

12.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 

работнику; 

- за ущерб, причиненный имуществу работника; 

 -за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем 

возможности трудиться. 

12.2.1. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим 

на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в 

натуре. 

12.2.2. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 

решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением 

работодателя или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право 

обратиться в суд. 
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12.3. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за 

виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в 

денежной форме морального вреда. 

12.4. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением 

работника и работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику 

морального вреда и размеры его возмещения. 

 

13. Диспансеризация 

13.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, освобождается от работы на один рабочий 

день раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка.  Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его 

возраст будет кратным трем. Возраст определяют по году рождения. 

13.1.1. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении диспансеризации 

имеют право на освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с 

сохранением за ними место работы и среднего заработка. 

13.2. Работники, достигшие предпенсионного возраста (пять лет до выхода на 

пенсию и меньше), и Работники – получатели пенсии по старости или пенсии за выслугу 

лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в 

сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на два рабочих дня один раз в год с 

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

 13.3. Работник освобождается от работы для прохождения от диспансеризации на 

основании письменного заявления. Заявление подается на согласование 

непосредственному руководителю или лицу, временно исполняющему его обязанности  за 

3 (три) рабочих дня до предполагаемой даты прохождения диспансеризации.  

Работник вправе не выходить на работу и использовать день или дни для 

диспансеризации после того, как ознакомится с приказом об освобождении от работы. 

13.3.1. При предоставлении заявления Работник, который относится к категории, 

предусмотренной пунктом 13.2. настоящих Правил, также предоставляет подтверждение 

своего статуса как лица предпенсионного возраста (справка из Фонда пенсионного и 

социального страхования РФ (Социальный фонд РФ)) или получателя пенсии по старости 

или по выслуги лет (пенсионное удостоверение). 

13.4. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дней для прохождения 

диспансеризации. Однако если Работник не согласует с Работодателям день для 

прохождения диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть 

расценено как нарушение Работником трудовой дисциплины, в том числе как прогул.   

Если Работодатель не согласится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, 

Работнику предлагают выбрать другую дату. 

13.5.   Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной 

платы на основании статьи 128 ТК РФ, если ему нужны дополнительные рабочие дни на 

диспансеризацию сверх минимума, предусмотренного статьей 185.1 ТК РФ. При этом 

Работодатель может, но не обязан согласовать такое заявление. 

13.6. Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в 

день, когда его освободили от работы. Таким документом может быть справка из 

поликлиники. Если Работник не предоставит справку в течение 14 дней, то Работодатель 

вправе привлечь Работника к дисциплинарной ответственности в порядке, который 

содержит раздел 10 настоящих Правил. 

 

 14. Учет и расследование микротравм 

          14.1. Работодатель в соответствии с требованиями статьи 214 ТК обеспечивает 

безопасные условия труда работникам, принимает меры по предотвращению аварийных 
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ситуаций на производстве, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении 

таких ситуаций, оказанию пострадавшим первой помощи. 

14.2. Работодатель в целях выполнения требований статьи 214 ТК: 

 устанавливает в положении об учете и расследовании микротравм порядок 

расследования и регистрации микротравм применительно к местным условиям, 

особенностям организационной структуры, специфики и характера производства; 

 регистрирует происшедшие микротравмы в журнале регистрации и учета 

микротравм; 

 обеспечивает в учреждение наличие бланков справки о расследовании 

микротравмы для своевременного оформления результатов расследования; 

 дает оценку своевременности, качеству расследования, оформления и учета 

микротравм на производстве (при их наличии); 

 обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на производстве; 

 обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий труда 

(устранению причин микротравм). 

14.3. Работник в соответствии с требованиями статьи 215 ТК обязан немедленно 

извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, 

угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае на производстве или 

об ухудшении состояния своего здоровья, о получении микротравмы в процессе работы. 

14.4. Ответственное лицо за учет и расследование микротравм в учреждении при 

любом повреждении (ухудшении) здоровья работника незамедлительно на месте 

происшествия: 

 оказывает первую помощь пострадавшему или доставляет его (при необходимости) 

в любое медицинское учреждение (медпункт), используя транспорт организации, где ему 

должна быть оказана квалифицированная помощь; 

 обеспечивает обязательное сопровождение работника, получившего микротравму, 

в медицинское учреждение: при падении с высоты, воздействии электрического тока, при 

отравлении организма и при укусе животных; 

 принимает в зависимости от обстоятельств микротравмы меры по предотвращению 

аварийных ситуаций, воздействию опасных или вредных производственных факторов 

(вывести других работников с места происшествия; информировать работников и других 

лиц о возможной опасности; оградить место происшествия; вызвать соответствующие 

аварийные службы и др.); 

 обеспечивает фиксацию места происшествия путем фотографирования, 

оформления схем; 

 информирует работодателя о происшедшем событии, известных обстоятельствах, 

характере повреждения здоровья работника и принятых мерах по оказанию ему первой 

помощи (либо отказе работника от оказания ему квалифицированной медицинской 

помощи). 

14.5. Ответственное лицо за учет и расследование микротравм после получения 

информации от пострадавшего, медицинского работника, членов бригады и других о 

происшедшей микротравме в течение суток проводит расследование с определением 

круга лиц, участвующих в нем. 

14.6. В расследовании микротравм принимают участие лицо, назначенное 

ответственным за организацию работы по охране труда приказом работодателя, 

представитель выборного органа первичной профсоюзной организации или иного 

представительного органа работников, уполномоченный по охране труда.  

 14.7. Ответственное лицо за учет и расследование микротравм и лица, участвующие 

в расследовании микротравмы, проводят осмотр места происшествия, опрос 

пострадавшего, а также свидетелей происшедшего (при наличии). 
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14.8. Ответственное лицо за учет и расследование микротравм по результатам 

расследования в течение суток оформляет справку о рассмотрении обстоятельств и 

причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, в 

одном экземпляре. Справка подписывается всеми участниками расследования и 

пострадавшим и направляется  лицу, назначенному ответственным за организацию работы 

по охране труда. 

При этом в справке расследования указывают: 

 сведения о работнике, получившем микротравму; 

 время происшествия (время обращения работника за оказанием медицинской 

помощи или факт отказа работника от медицинской помощи); 

 краткие обстоятельства повреждения здоровья; 

 основные причины возникновения микротравмы (основной причиной является 

нарушение, которое непосредственно повлекло повреждение здоровья работника. 

Установление основной причины необходимо для последующего анализа опасностей и их 

предупреждения); 

 перечень мероприятий по устранению причин происшедшего. 

14.9. Если в ходе расследования микротравмы будет установлено нарушение, 

допущенное непосредственным исполнителем, выраженное в сознательном невыполнении 

требований охраны труда, ответственное лицо за учет и расследование микротравм 

должен дать соответствующую оценку фактам нарушения и принять конкретные меры 

реагирования (направление работника на внеплановый инструктаж или внеочередную 

проверку знаний требований охраны труда, подготовка докладной записки руководству и 

др.). 

14.10. Ответственное лицо за учет и расследование микротравм производит  учет 

произошедших микротравм с регистрацией их в журнале учета микротравм. 

14.11. Действия работников в случае возникновения микротравмы, порядок их 

расследования, учета и анализа определяются положением об учете и расследовании 

микротравм работников МБУК «КДО «Энергетик» г. Назарово Красноярского края. 

 

15. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

15.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах 

внутреннего трудового распорядка, работники и работодатель руководствуются 

положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ. 

15.2. По инициативе работодателя или работников в настоящие Правила могут 

вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 

законодательством. 

15.3. Правила внутреннего трудового распорядка хранятся в отделе кадров 

учреждения, а также вывешиваются на видном месте в помещении, куда имеется 

свободный доступ у всех работников. 

15.4. С Правилам внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники учреждения, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать 

порядок, установленный Правилами. 
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