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П р и л о ж ен и е  №  1 
к  К о л л ек ти в н о м у  д о го во р у  

н а  2 0 2 4 -2 0 2 6  гг.

ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

работников муниципального учреждения 
«Дворец культуры «Мир»»

1. Общие положения

1.1. Н асто я щ и е  п р а в и л а  вн у тр ен н его  тр у д о во го  р а сп о р я д к а  р егл ам ен ти р у ю т  
тр у д о ву ю  д и сц и п л и н у , р еж и м  р аб о ты , вр ем я  отд ы х а , тр еб о ван и я  к  со х р ан н о сти  
п о м ещ ен и й  и  о б о р у д о в ан и я , д р у ги е  в о п р о сы  р егу л и р о в ан и я  тр у д о вы х  
о тн о ш ен и й  р аб о тн и к о в  М У  Д К  «М ир».
1.2. Т р у д о вая  д и сц и п л и н а  состоит:
1.2.1. В  н еу к о сн и тел ь н о м  и  д о б р о со вестн о м  и сп о л н ен и и  всем и  р аб о тн и к ам и  
ф у н к ц и о н ал ь н ы х  о б язан н о стей , у стан о в л ен н ы х  зак о н о д ател ь ств о м  Р Ф , 
н асто я щ и м и  П р ави л ам и , д о л ж н о стн ы м и  и н стр у к ц и ям и , тр у д о в ы м и  д о го во р ам и  
(эф ф ек ти в н ы м и  к о н тр ак там и );
1.2.2. В  и сп о л н ен и и  р аб о тн и к о м  п о р у ч ен и й , у к азан и й  н еп о ср ед ств ен н ы х  и 
вы ш есто я щ и х  р у к о во д и тел ей  в п р ед ел ах  д о л ж н о стн ы х  п о л н о м о чи й ;
1.1.3 В  сво ев р ем ен н о м  р ассм о тр ен и и  р аб о тн и к о м  в п р ед ел ах  свои х  
д о л ж н о стн ы х  о б я зан н о стей  о б р ащ ен и й  граж д ан ;
1.1.4. В  к о р р ек тн о м , д о б р о ж ел ател ьн о м  и  веж ли во м  о б р ащ ен и и  с к о л л егам и  и 
п о д ч и н ен н ы м и ;
1.1.5. В  п о д д ер ж ан и и  р аб о тн и к о м  у р о в н я  к вал и ф и кац и и , д о стато ч н о го  для  
и сп о л н ен и я  д о л ж н о стн ы х  обязан н о стей ;
1.1.6. В  со х р ан ен и и  р аб о тн и к о м  и  н ер азгл аш ен и и , ставш и х  и зв естн ы х  ем у  в 
связи  с и сп о л н ен и ем  д о л ж н о стн ы х  о б я зан н о стей , свед ен и й , затр аги в аю щ и х  
ч астн у ю  ж и зн ь , ч есть  и  достои н ство  граж дан ;
1.1.7. В  со б л ю д ен и и  п р ав и л  р аб о ты  со слу ж еб н о й  и н ф о р м ац и ей  и  д окум ен там и . 
П ер со н ал ь н у ю  о тв етств ен н о сть  з а  со сто ян и е  т р у д о в о й  д и сц и п л и н ы  н есут  
зам ести тел и  д и р ек то р а , гл авн ы й  бух гал тер , х у д о ж еств ен н ы й  руко во д и тел ь .
1.3.1. В  ц ел ях  п о д д ер ж ан и я  тр у д о в о й  д и сц и п л и н ы  они  обязаны :

1. Д ав ать  ч етки е , ясн ы е  п о р у ч ен и я  и  у к азан и я , п р о в ер ять  сво ев р ем ен н о сть  и 
ч етк о сть  и х  и сп о л н ен и я;
2. П р и  п р ед ставл ен и и  к  д и сц и п л и н ар н о м у  в зы ск ан и ю  со б л ю д ать  п р ав и л а  и 
н о р м ы  слу ж еб н о й  эти к и , р у к о во д ств у ясь  « К о д ек со м  п р о ф есси о н ал ьн о й  
эти к и  р аб о тн и к о в  м у н и ц и п ал ьн о го  у ч р еж д ен и я  « Д во р ец  к у льту р ы  «М и р»»



3. П о д ав ать  л и ч н ы й  п р и м ер  о б р азц о во го  и  д о б р о со в естн о го  и сп о л н ен и я  
д о л ж н о стн ы х  о б язан н о стей , д о сто й н о го  п о в ед ен и я , к ак  н а  р аб о ч ем  м есте , 
т а к  и  вн е  его.

1.4. П о р я д о к  п р и ем а  и  у в о л ь н ен и я  р аб о тн и к о в , п р и м ен яем ы е  м ер ы  взы ск ан и я , 
п о о щ р ен и я  р егл ам ен ти р у ю тся  Т р у д о вы м  к о д ек со м  Р о сси й ск о й  Ф едерац ии .

2. Рабочее время и его использование.

2.1. Р аб о ч и м  сч и тается  врем я , в теч ен и е  к о то р о го  р аб о тн и к  в со о тв етстви и  с 
в н у тр ен н и м  тр у д о в ы м  р асп о р я д к о м  и л и  гр аф и к о м  р аб о ты  д о л ж ен  вы п о л н я ть  свои  
тр у д о в ы е  о б язан н ости . Н о р м ати в н ая  п р о д о л ж и тел ьн о сть  р аб о ч его  вр ем ен и  не 
м о ж ет  п р евы ш ать  40  ч асо в  п р и  п я ти д н ев н о й  и л и  ш ести д н ев н о й  р аб о чей  неделе.
2 .2 . С ем и ч асо во й  р аб о ч и й  д ен ь  п р и  ш ести д н ев н о й  р аб о ч ей  н ед еле  и  п яти ч асо вы м  
р аб о ч и м  д н ем  в су б б о ту  у стан о в л ен  сл ед у ю щ и м  к атего р и я м  работн и ков:

1. гар д ер о б щ и к ;
2. у б о р щ и к  сл у ж еб н ы х  п о м ещ ен и й ;
3. м ех ан и к  в ед у щ и й  (с д о л ж н о стн ы м и  о б я зан н о стя м и  м ех ан и к а  сцен ы );
4. освети тель .

2 .3 . Н о ч н о е  вр ем я  сч и тается  с 2 2 -0 0  ч асо в  до  6 -00  ч асо в  утра. Р а б о т а  в н о ч н о е  
вр ем я  о п л ач и вается  в п о в ы ш ен н о м  р азм ер е  н а  о сн о ван и и  ч. 1 ст. 154 Т К  РФ .
2.4 . Н ач ал о  и  о к о н ч ан и е  р аб о ты  д л я  р аб о тн и к о в  у ч р еж д ен и я  с п я ти д н ев н о й  
р аб о ч ей  н ед ел ей  у стан ав л и в ается  с 9 -00  до  18-00 часов. П ер ер ы в  н а  о б ед  с 13-00 
до  14-00 часов.
2 .5 . П р и  п я ти д н ев н о й  р аб о ч ей  н ед еле  р аб о тн и к ам  п р ед о став л яется  д в а  вы х о д н ы х  
д н я, п р и  ш ести д н ев н о й  н ед еле  -  од и н  вы х о д н о й  день. З а  р аб о ту  в вы х о д н ы е  и 
н ер аб о ч и е  п р азд н и ч н ы е  дни п р ед о став л яется  другой  день о тд ы х а  или  
п р о и зв о д и тся  о п л ата  со гл асн о  ст. 153 Т К  РФ .
2.6. П р о д о л ж и тел ьн о сть  р аб о ч его  вр ем ен и  п р и  р аб о те  по  со вм ести тел ь ству  не 
д о л ж н а  п р евы ш ать  ч еты р ех  ч асо в  в д ен ь  (ст. 284  Т К  РФ ). В  дн и , к о гд а  по  
о сн о вн о м у  м есту  р аб о ты  р аб о тн и к  сво б о д ен  от  и сп о л н ен и я  тр у д о в ы х  
о б язан н о стей , он  м о ж ет  р аб о тать  по  со вм ести тел ь ству  п о л н ы й  р аб о ч и й  день. 
П р о д о л ж и тел ьн о сть  р аб о ч его  вр ем ен и  п р и  р аб о те  по  со вм ести тел ь ству  не д о л ж н а  
п р евы ш ать  п о л о в и н ы  м есяч н о й  н о р м ы  р аб о ч его  вр ем ен и  (н о р м ы  р аб о чего  
вр ем ен и  з а  д р у го й  у ч етн ы й  п ер и о д ), у стан о в л ен н о й  д л я  со о тв етству ю щ ей  
к атего р и и  работн и ков .
2.7. П р о д о л ж и тел ьн о сть  свер х у р о ч н о й  р аб о ты  не д о л ж н а  п р евы ш ать  д л я  каж д о го  
р аб о тн и к а  4 ч асо в  в теч ен и е  д ву х  д н ей  п о д р яд  и  120 ч асо в  в го д  (ст .99  Т К  РФ ).
2.9. Н ен о р м и р о ван н ы й  р аб о ч и й  д ен ь  (ст.101  Т К  Р Ф ) у стан о в л ен  о тд ельн ы м  
к атего р и я м  р аб о тн и к о в , в со о тв етстви и  с П ер еч н ем  (П р и л о ж ен и е  № 2  к 
К о л л ек ти в н о м у  договору).
2 .10. Д л я  тв о р ч еск и х  р аб о тн и к о в  (р у к о во д и тел ей  к р у ж к о в  и  акк о м п ан и ато р о в ) 
п р о д о л ж и тел ьн о сть  р аб о чего  вр ем ен и  (н о р м а  ч асо в  р аб о ты  за  ставк у  зар аб о тн о й  
п л аты ) у стан ав л и в ается  и сх о д я  из н о р м ал ьн о й  п р о д о л ж и тел ьн о сти  р аб о чего  
вр ем ен и  н е  б олее  40  ч асо в  в неделю .



2 .11 . О ч ер ед н о сть  п р ед о став л ен и я  еж его д н ы х  о тп у ско в  у стан ав л и в ается  
р у к о во д и тел ем  у ч р еж д ен и я  с у ч ето м  н ео б х о д и м о сти  н о р м ал ьн о й  р аб о ты  и 
б л аго п р и ятн ы х  у сл о в и й  д л я  о тд ы х а  р аб о тн и к о в . Г р аф и к  о тп у ско в  у тв ер ж д ается  
н а  к аж д ы й  к ал ен д ар н ы й  го д  н е  п о зд н ее , чем  з а  2 н ед ел и  до  н асту п л ен и я  
к ал ен д ар н о го  го д а  с у ч ето м  м н ен и я  работн и ков .

3. Требования к сохранности помещений и оборудования.

3.1. З ап р ещ ается  вы н о си ть  из п о м ещ ен и й  у ч р еж д ен и я  м еб ел ь , о б о р у д о ван и е , 
о р гтех н и к у  и  д р у ги е  то в ар н о -м атер и ал ьн ы е  ц ен н о сти  (к р о м е  л и ч н о го  вещ его  
р аб о тн и к а ) без со о тв етству ю щ его  р азр еш ен и я  руководи теля .
3.2. Н е  доп ускается :
3 .2 .1 . О ставлять  о ткр ы ты м и  д вер и , окн а , ф о р то ч к и  в к аб и н етах  и  и н ы х  
сл у ж еб н ы х  п о м ещ ен и ях  по  о к о н ч ан и и  работы ;
3.2 .2 . П о к и д ать  к аб и н еты  п р и  п р и су тстви и  в н и х  п о сто р о н н и х  лиц ;
3 .2 .3 . О став л ять  о ткр ы ты м и  (н е  зак р ы ты м и  н а  к л ю ч ) к аб и н еты  п р и  о тсу тстви и  в 
н и х  работн и ков .

4. Требования к рабочему месту.

4.1 . Р аб о тн и к и  д о л ж н ы  со б л ю д ать  р аб о чее  м есто  в чистоте .
4 .2 . Н е  о ставл ять  н а  сто л ах  слу ж еб н ы е д о к у м ен ты  и  п ер еп и ску , к асаю щ у ю ся  
п ер со н ал ь н ы х  д ан н ы х  работн и ка .
4.3. Д о к у м ен ты  сл ед у ет  х р ан и ть  в п ап к ах  со гл асн о  н о м ен к л ату р е  дел.
4.4. З ап р ещ ается  п р и н о си ть  с собой  и л и  у п о тр еб л ять  сп и р тн ы е  н ап и тки , 
п р и н о си ть  н а  р аб о ту  и л и  н ах о д и ть ся  н а  раб о те  в со сто ян и и  алк о го л ьн о го , 
то к си ч еск о го  и л и  н ар к о ти ч еск о го  о п ьян ен и я , зап р ещ ается  к у р и ть  в сл у ж еб н ы х  
п о м ещ ен и ях  и  м естах  о бщ его  п о л ьзо в ан и я , за  и ск л ю ч ен и ем  сп ец и ал ьн о  
о твед ен н ы х  д л я  эти х  ц ел ей  м ест.

5. Техника безопасности.

5.1. Р аб о тн и к  о б язан  вы п олн ять :
5 .1.1. О сн о вн ы е тр еб о в ан и я  по  п р ед у п р еж д ен и ю  п р о и зво д ствен н о го  
тр ав м ати зм а ;
5 .1.2. П р а в и л а  п о ж ар н о й  б езо п асн о сти ;
5 .1.3. П р ави л а , у стан о в л ен н ы е  п р и  р аб о те  с о р гтех н и к о й  и  др у ги м  
о б оруд ован и ем .

6. Место и сроки выплаты заработной платы.

6.1. З ар аб о тн ая  п л а т а  в ы п л ач и в ается  не р еж е  чем  д в а  р а за  в м есяц  10 и  25 ч и сл а  
к аж д о го  м есяца:
6 .1 .1 . П о  зая в л ен и ю  р аб о тн и к а  п ер еч и сл яется  н а  его л и ц ев о й  сч ет  в б ан ке  з а  счет  
р аб о то д ателя ;



6.1 .2 . В  кассе  у ч р еж д ен и я .

7. Заключительная часть

7.1. Д ан н ы е п р ав и л а  р асп р о стр ан яю тся  н а  в с ех  р аб о тн и к о в  М У  Д К  « М и р»  с 
м о м ен та  и х  у твер ж д ен и я .


