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прикАз

Об уmвернсdенuu u ввеdенuе в
dейсmв uе Прав ull BtympeшHezo
mруdовоzо распоряdка

в целях укрепления дисциплины труда, рацион€шьного использования
рабочего времени, повышения производительности труда и эффективности
производства, на основании положений, изложенных в статьях 189, 190
Трудового Кодекса Российской Федерации 

:

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить и ввести в действие с 4 сентября2О23 г. прилагаемые Правила
внутренНего трудового распорядка (далее по тексту Правила).
Руководителям структурных подразделений :

2.|. ознакомить подчиненных должностных лиц с требованиями
Правил под роспись.

2.2. Листы ознакомления предоставить в отдел
202З г.

2.3. обеспечить постоянный контроль за соблюдением подчиненными
должностными лицами требований Правил.

Специалисту по кадровому делопроизводству мБук <<L{ентра_гrизованная
клубная система) городского округа Судак Терлюк т.в. обеспечить
ознакомление всех принимаемых на работу лиц с положениями Правил
до заключения с ними трудового договора под роспись.

2.

J.

кадров до 1 сентября

<< 1б >> августа 2023 r. г. Судак лtь 127- о,



4. СчитатЬ З сентября 2о2З г. последним днем действия Правил,
утвержденных 12 января 2015 г.5. Специа-гrисту по жанрам творчества Муриной А.В. рЕвместить наофициальном сайте мБук <I-{ентрализованная клубная система)
городского округа Судuп Правила.6. Контроль за выполнением настоящего прик€ва оставляю за собой.

Приложение: Правила внутреннего трудового распорядка от lб августа
202з г. на 27 листах.

<Согласовrно> с представителем от трудового коллекти 
"u {[. О/ 2023 г.

/Мамутова С.М./

Пипектпп МБУК
<<rIрнтпя.пиlоRя нrrя g rс.пчбrrя я
система>> ГО Судак



СОГЛАСОВАНО
Уполномоченный представитель
трудового коллектива МБУК
<Щентрализованн€ш клубная
система)) городского округа Судuп

& :' С.М. Мамутова

"_Уе , Q €L< .rcсл 202Зr. < -/6 ))

прАвилА внутр_Е HH1l9_ трудов ого рА спорядкАмуниципАльноlо БюджЕъiiого ).чрЕждЕнияКУЛЪТУРЫ (ЦЕНТРАЛИЗОВДННЙ КЛУБНАЯ СИСТЕМА>городского округА судАк 
- -;r\- r Лrl'lА)> 

]

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ1,1, Правила 
-внутреннего трудового распорядка мБук<Щентрализованная клубная Ё".r.rчr, городско.о o*py.I;;;"- (далее ЦкС) -НОРМаТИВНЫЙ аКТ, РеГЛаМентирующий порядок приема и увольненияРабОТНИКОВ' ОСНОВНЫе ПРаВа, Об".анности, оr""rarвенность сторон трудовогодоговора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры

Ж"ЖJ# ff;ЖZir,,У; 
а также иные вопросы реryлирования трудовых

1,2, Правила разработаны с целью более эффективной организации
;fli}#;:'""" еГО ПРОИЗВОДительности, а также соблюдения трудовой

1,з, Правила внутреннЗIо 
'рудового распорядка (далее - Правила)разработаны в соответствии . ко".."rучiй, lpyro""rM Кодексом (далее ТКрФ), Федеральными законами Российской Федерации, основамизаконодательства Российской Федер"чr" 

" 
-yi"ryp., а также Уставом ЦКС.1,4, На1l1яцие Правила являются обязателъными для всехсотрудников I!KC, Правиладоводятся до сведения каждого работника.

tщc 'j .fiНТОЯЩИе 
ПРаВИЛа И ИЗМенения к ним утверждаются директором

коллекти"" щ;:'ВЫВаЮТСЯ 
УПОЛНОМОЧеННЫМ Представителем трудового

1,б, Настоящие Правила вступают в силу с << 4 >> сентяб ря 202З г. идействуЮт бессроЧно дО принятия новых Правил.

П, ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ СОТРУДНИКОВ2.1. Порядок приема на рабоry.

ЕрждАю
мБук

клубная
СУдu*,



2.1.1. Работники ре€lлизуют право
договора о работе в tЩtС.

на труд путем заключения трудового

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двухЭКЗеМПЛЯРаХ, КаЖДЫЙ ИЗ КОТОРЫХ ПОДПисывается сторонам". ОЪ"" ,*."r.rn"pтрудового договора передается Работнику, другой хранится в IIкС.содержание трудового договора должно соответствовать действующемузаконодательству Российской Федерации.
2.|.З. При приеме на работу лицо, поступающее на работу, обязано

предоставить:
, Паспорт или иной документ, Удостоверяющий личность;,трудовую книжку, оформленную в установленном порядке, заискJIючением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или

работник поступает на работу на условиях совместительства; при
заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформля.r." 

"электронном виде;
'ДОКУМеНТ, ПОДТВеРЖДаЮЩИЙ РеГИСТРаЦиЮ в системе индивиду€rльного

(персонифицированного) учета, в том числе электронного документа, либостраховое свидетельство государственного пенсионного страхования, заисключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
, справку о последнем занятииу лиц, не имеющих трудовой книжки или

впервые заключающих трудовой договор;
одокументы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военную службу);
,документ об образовании, о квалификации или нщIичии специаJIьных

знаний или специальной подготовки;
о медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию

здоровья для работы в L{KC.
, идентификационНый номер н€шогоплательщика (ИНН);
. справкУ о нztJIичии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовногопреследования лlбо о прекращении уголовного преследования;
прием на работу в Цкс без предъявления перечисленных документов не

допускается' Вместе с тем, администрация I_цtс не вправе требовать от
работника предъявления документов, помимо предусмотренных
законодательством, например, характеристики с прежнего места работы,справки о жилищных условиях и Т.д., за исключением случаев,
предусмотренных законодательством Российской Федерации.

В целях более полной оценки профессион€UIьных и деловых качествпринимаемого работника администр ация цкс может предложить емупредставить краткую письменную характеристику (резюме) о выполняемой
ранее работе, умении пользоваться оргтехникой, рuбоrur" ,u поr.r"ютере и
т.д.

2.1.4. Прием на работУ оформляется прик€tзом руководителя fKC,изданным на основании заключенного трудового договора. Содержurr.
прик€ва должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.



приказ о приеме на работу объявляется работнику под личную подпись в

:*iT:_",.IY :ро* 1о_д"" _фактического нач€rла работы. По требованию
работника директор IЩC обязан выдать ему надлежаще заверенную копию
указанного прик€ва.

2.1.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора)специапист по кадровомУ делопроизводству обяза" оr"u*оrить работ""*u .rодличную подпись с настоящими Правилами, Уставом, должностнойинструкцией, иными локzLльными нормативными актами, непосредственно
связанными с трудовой деятельностью сотрудника, коллективным договором(ст. 68 тк рФ), с условиями и оплатой труда, предупредить также обобязанности по сохранению сведений, aоaru"пяющих коммерческую или
служебную тайну ЦКС.

!окументами, определяющими конкретную трудовую функцию
работника, являются: Положение о структурном подразделении, должностн€UIинструкция.

2,L6, Пр" заключении трудового договора, По соглашению сторон,может быть предусмотрено условие об испытании Работника с цельюпроверкИ соответСтвиЯ поручаеМой емУ работе. Условие об испыт аниидолжно
бытЬ указанО в трудоВом догоВоре, а затем в прикzве о приеме на работу.отсутствие в трудовом договоре условия об испыт анииозначает, что Работник
принят на работу без испытания.

в период испытания н'а работника полностью распространяютсяположения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов,
содержаЩих норМы трудоВого праВа, коллеКтивногО договора, соглашений,
лок€lльных нормативных актов.

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

. Лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
' ЛИЦ: ПОЛУЧИВШИХ СРеДНее ПРОфеССИОНаJIьное образование или высшее

образование по имеющим государственную аккредитацию oOpuro"ar;;;;;;
программам и впервые поступивших на работу по полученной специ€tльностив течении одного года со дня получения профессион€шьного образования
соответствующего уровня;

' Лиц, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев;, иных лиц, в случаях, предусмотренных тк рФ, иными федеральнымизаконами, коллективным договором.
2.1.7. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а длязаместителей директора, руководителей структурных подразделений 

- 
неболее шести месяцев, если иное не установлено Ф.о"р-"""rr ru*оном.

при заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцевиспытание не может превышать двух недель. В aро* испытания незасчитываются период временной нетрудоспособности работника и другиепериоды, когда он фактически oTcyTcTBoBa'lI на работе.



2,1,7, При неудовлетворительном результате испыт ания Работодатель
имеет право до истечения срока испытанияIrrvlvvl rrycr,D\' Лt' УrvttrЧСНИЯ СРОКа ИСПытания расторгнуть трудовой договор сРаботником, предупредив его об этом 

",rr.rra""ои форме ra .rо.д"ее чем затри дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого
работника не выдержавшим испытание.

решение Работодателя Работник имеет право обжаловать в суде.
при неудовлетворительном результате испытания расторжениетрудового договора производится без учета мнения соответствующего

профсоюзного органа.
2,1,8, Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, то он

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового
договора допускается только на общих основаниях.

Если в периоД испытания Работник решит, что предложеннzш ему работане является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой
договор по собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в
письменной форме за три дня.

_ 2.1.9. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания
работником И руководителеМ IItс. Работник обязан приступить кисполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым
договорОм. ЕслИ работник не приступил к работе в день начала рuйr"r, .1о

работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Дннулированный
трудовой договор считается незаключенным.

2,1,10, Труловая книжка установленного образца является основным
документом о Трудовой деятельности и трудовом стаже работника. На всех
работников Lщtс, проработавших более s йи и в случае, если работаявляетсяосновной, оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями
Инструкции по заполнению трудовых книжек. В случае отсутствия трудовой
книжки, либо если работником подано заявление о прекращения ее ведения, в
установленном законом порядке, основным документом являются сведения о
трудовой деятельности в электронном виде.

2,1,11, В трудовую книжку вносяТся сведения о работнике, выполняемой
им_ работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении
работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о
награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжкуне вносятся, за искJIючением случаев, когда дисциплинарным взысканием
является увольнение. По желанию работника сведения о работе посовместительству вносятся в трудовую книжку по месту основнойработы наосновании документq подтверждающего работу по совместительству.наименование должностей, профессий или специ€rльностей иквалификационные требования к ним, должны соответствовать
наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных
справочниках, утверждаемых в установленном порядке.

2.|.|2. Оформление трудовой книжки работнику осуществляется
работодателем в присутствии работника не позднее недельного срока со дня



приема на работу. Все записи о выполняемой работе, переводе на другуюпостояннуЮ работу, квалифиКации, увольнении, а также о награждениивносятся в трудовую книжку на основании соответствующего приказадиректора не позднее недельного срока, а при увольнении В деньувольнения и должны точно соответствовать тексту прик€ва.
2,1,13, С каждОй вносиМой в труДовую книжку записью о выполняемой

работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении руководительобязан ознакомить ее владельца под подпись в его личной карточке, в которойповторяется запись, внесенная в трудовую книжку
2.1.14. Работодатель также форr"рует в электронном виде основнуюинформацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника(да-гlее - сведения о трудовой деятельно.;;) и представляет ее в порядке,

установленном законодательством Российской Федерации обиндивиду€UIьном (персонифицированном) учете в системе обязательногопенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсахСоциалъного фонда России.
2,|,l5, В сведения о трудовой деятельности включаются информация о

работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника надругую постоянную работу, об увольнении работника с ук€ванием основанияи причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная тк рФ,иным федеральным законом информация.
2,1,16, В случаях, установЛенныХ тк рФ, при заключении трудового

договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения отрудовоЙ деятельНостИ вместе с трудовой книжко й иливзамен ее. Сведения отрудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудовогостажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если всоответствии с Тк РФ, иным федеральным законом на работника ведетсятрудовая книжка) и осуществления Других целей в соответar""" с законами ииными нормативными правовыми актами Российской Федер ации.
2.1.17. Трудовые книжки работников хранятся в tkc как документыстрогой о",йо'ти, Трудовая книжка и личное дело директора L{KC хранитсяв администрации города Судака.
2.1.18. На каждого работника ведется личное

входит:
_ личн.ш карточка;

дело, в состав которого

- копии прик€tзов (выписок из прик€lзов) о н€вначении,
и увольнениях;
- трудовой договор;
- согласие на обработку персон€tльных данных;
- ксерокопия паспорта;

переводе, поощрениях

- ксерокопия документа об образовании;
_ ксерокопия военного билета;
- ксерокопия СНИЛС;



- документ об аттестации, при наJIичии квaлификационной категори и, либодокумент, подтверждающий аттестацию на соответствие занимаемойдолжности (при наличии);
- документ о курсовой подготовке (при наличии);
- справка о нчuIичии (отсутствии) судимости;
- медицинского заключения об отсутствии противопоказаний 

к 
работе; ,i- один экземпляр письменного трудового договора.

2,I.|9. Личное дело работника хранится в LKC, в том числе и после
увольнения, срок хранения в соответствии с законодательством - до 75 лет.

?.2. Порядок прекращения трудового договора.2,2,|, Прекращение трудового договора может иметь место только пооснованиям' предусмотренным действующим Законодательством РоссийскойФедерации:
о соглашение сторон;
. истечение срока срочного трудового договора;

по инициативе работника;
по инициативе работодателя;

о перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другомуработодателю или переход на 
""йор"уо puOory (должность);о отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственникаимущества организации, с изменением

организации либо ее реорганизацией;
подведомственности (подчиненности)

о отк€lз работника от продолжения работы в связи с изменениемопределенных сторонами условий трудово.о до.о"орu;, отк€lз работника от перевода на другую работу, необходимого ему всоответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,
установленном ф,д"рu,,"ными законами и иными нормативными правовымиактами РФ, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы;. обстоятельства, не зависящие от воли сторон;

о нарушение установленных тк рФ или иным федеральным закономправил заключения трудового договора, если это нарушение исключаетвозможность продолжения работы.
2,2,2, Работники имеют право расторгнуть трудовой договор,заключенный на неопределенный срок, .rрaду.rр.див об этом Работодателяписьменно за 14 дней, если иной .ро* 

'р.оупрaждения в отношенииотдельных категорий работников не установлен действующимзаконодательством Российской Федерации.
по договоренности между работником и Работодателем трудовойдоговор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения обувольнении.
в случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения имработы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие

a
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случаи), а также в случаях установленного нарушения Работодателем законови иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права,условий коллективного договора, соглашения или трудового договора,работодатель- обязан расторгнуть трудовой договор В срок, указанный взаявлении работника.
!о истечения срока Предупреждения об увольнении работник имеетправо в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае непроизвоДится' еслИ на егО местО не пригЛашеН в письменноЙ форме другоИ

работник, котороМу в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законамине может быть отказано в заключение трудового договора.по истечении срока Предупреждения об увольнении работник имеетправо прекратить работу.
ЕслИ по истеЧениИ срока предупреждениЯ об увольнении трудовой

договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то
действие трудового договора продолжается.

срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его
действия, о чем работник должен о"rr" rрйу.rр.жден в письменной форме неменее чем за 3 дня до увольнения.

работников, направленных на службу по мобилизации иликонтракту,
запрещено увольнять по инициативе организации. Исключение - ликвидация
организации илИ истечение срока трудового договора работника.Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (заисключением случая ликвидации учреждения) в период его временнойнетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.

ТрудовоЙ договор, заключеНный на время выполнения определенной
работы, расторгается по завершении этой рабЪты.трудовой договор, заключенный нъ время исполнен ия обязанностейотсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на
работу.

трудовой договор может быть прекращен по инициативе Работодателя
на основании и в порядке, которые предусмотрены тк рФ.

2.З. Порядок прекращения трудового договора.2.з.l. Прекращение трудового договора оформляется Приказом
работодателя, с_которым работник должен быть ознакомлен под подпись. Потребованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образомзаверенную копию указанного приказа.

в случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно
довести до сведения работника или работник откuвывается ознакомиться с нимпод роспись, на приказе производится соответствующая запись.

2,з,2, Щнем прекращения трудового договора во всех случаях являетсяпоследнИй денЬ работЫ работниКа, за исключением случаев, когда работникфактически не работал, но за ним, в соответствии с тк рФ или иным
федералЬныМ законом, сохранялось место работы (должность).



_ В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать
работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со ст.l40 тк рФ.

по письменному заявлению работника работодатель также обязан
выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с
работой.

2.з.з. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должныпроизводитьая в точном соответствии с формулировками действующегозаконодательства Российской Федерации и со ссылкой на соотв.r.rф,ощу.
статью Тк РФ.

При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник
расписывается в личном деле и в Книге учета движения трудовых книжек и
вкладышей к ним.

щнем увольнения считается последний день работы или последний деньежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии
со ст. 127 Тк РФ.

в случае, когда в день прекращения трудового договора выдать
трудовую книжку работнику невозможно, в связи с его отсутствием либооткuвоМ от ее получения, работодатель обязан направить работнику
уведомление О необходИмостИ явиться за трудовой книжкой либо дuriсогласие на отправление ее по почте. Со дня направления ук€ванного
уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку
выдачи трудовой книжки.

работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи
трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днемоформления преКращениЯ трудовых отношен ий приувольнении работника по
следующим основаниям:

опрогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причинв течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее)
продолЖительности, а также В случае отсутствиЯ на рабочем месте без
уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего днЯ(смены);

.осуждение работника к
прежней работы, в соответствии
силу;

,при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой
был проДлен дО окончания беременности в соответствии сч.2 ст.261Тк РФ.

пI. осноВныЕ прАвА и оБяЗАнноСти рАБотниКОВ (ЦКС>3,1, ОсновнЫе права и обязаНностИ работниКов клубных учрежденийопределяется в соответствии со ст. 2l Тк РФ и их должностнымиинструкциями) разработанными с учетом нормативных актов.

наказанию, исключающему продолжение
с приговором суда, вступившим в законную

3.1.1. Работник имеет право на:



,заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке ина условиях, которые установлены тк рФ, иными федеральными законами;, предоставление работы, обусловленной трудовым договором;,рабочее место, соответствующее условиям, предусмотреннымгосударственными стандартами организации И безопайости Труда иколлективным договором;
,своевременную И В полном объеме выплату заработной платы всоответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством икачеством выполненной работы;
, Отдых, обеспечиваемый установлением нормalльной продолжительности

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных категорий
работников, предоставлением еженедельных выходных дней, не рабочихпр€вдничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;,полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях
охраны труда на рабочем месте;

, профессионаJIьнуЮ подготовку, переподготовку и повышение своейква,пифиКациИ В порядке, установлеI{ном тК рФ, иными федеральIIымизаконами;
, свободный доступ к своим персон€rльным данным, хранящимся уработодателя;
, профессион€rльную подготовку, переподготовку и повышение своейквалификации В порядке, установленном тк рФ, иными федеральнымизаконами;
, объединение, включая право на создание профессион€lльных союзов ивступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законныхинтересов;
, участие в управлении клубного учреждения в предусмотренных ТК РФ,инымИ федеральными законами и коллективным договором формах;оведение коллективных переговоров заключениеrlvlJwr \rD(,р\rt yl закJrк)чеНИе КОЛЛеКТИВНЫХ

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информациюо выполнении коллективного договора;,защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными законом способами;
, разрешение индивидуаJIьных и коллективных трудовых споров;,возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением имтрудовых обязанностей, и компенсацию мор€tльного вреда в порядке,

установленном тк рФ, иными федеральными законами;,обязательное соци€tльное страхование в случаях, предусмотренных
федеральными законами;

, внесенИе предлОжений по улучШенрIЮ организации труДа и пО Другимвопросам, регулируемыми настоящими Правилами. Указанные предложенияпредставляются в письменной форме.
З.1.2. Работник обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на
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:

него трудовым договором;
- соблюдать Правила;

соблюдать трудовую дисциплину: установленное- r-U\rJlruлаtь rрулOвую дисциплину: в установленное время приходить на
работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени,
использовать его для производительного и качественного труда, своевременно
и точно исполнять распоряжения администрации Цкс;

- уведоМлятЬ об изменении своего фактического места жительства;
- в случае, если выход на работу по какой-либо причине невозможен, в

короткие сроки предупредить руководителя учреждения или структурного
подразделения о причинах невыхода;

- при отсутствии по причине временной нетрудоспособности или уходу за
больным членом семьи, подтверждать факт нетрудоспособности
предъявлением листка нетрудоспособности или других установленных
документов;

- своевременно и тщательно выполнять планы работы, технологическую
дисциплину;

- соблюдать нормы профессиональной этики, проявлять вежливость,
уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях
с посетителями клубного учреждения, не допускается использование
нецензурных, оскорбительных высказываний как по отношению к коллегам,
так и по отношению к посетителям;

- не р€вглашать и принимать меры к охране информации, относящейся к
коммерческой, служебной и иной охраняемой законом тайне, полученной в
рамках трудовых отношений, В т.ч. персонЕtльных данных работников и
участников творческих коллективов;

_ воздерживаться от комментариев, интервью представителям сторонних
организациЙ и средстВ массовоЙ информации, касающихся деятельности
организации без предварительного согласования с работодателем,
непосредственным руководителем, за исключением случаев,
предусмотренных законодательством;

- выполнять установленные нормы труда;
- проходить в установленные сроки предварительные (периодические)

медицинские осмотры, обязательные психиатрические освидетельствования,
другие виды медицинских осмотров (обследований), установленные
законодательством Российской Федерации, соблюдать санитарные правила,
гигиену труда;

санитарии, предусмотренные
актами Российской Федер ации,
исполнительной власти ;

действующими законами и подзаконными
а также рекомендации и предписания органов

- соблюдать требования по технике безопасности и производственной

- соблюдать требования по охране Труда и обеспечению безопасности

- проходить инструктаж по охране труда проверку знаний, требований;
- соблюдать установленные правила учета, хранения ценностей клубного

труда;
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учреждения.
- не допускать несанкционированного выноса документов за пределы

клубного учреждения;
- бережно относиться к имуществу Учреждения, заботиться об его

сохранности, соблюдать установленный порядок хранения матери€шьных
ценностей и документов;

- систеМатически повышать профессион€шьный уровень;- содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, беречь оборудование;
- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и

другое оборудование, экономно и рацион€шьно расходовать матери€tлы и
энергию, другие матери€tльные ресурсы;

- соблюдать правила пользования электроприборами, компьютерным
оборудованием, музык€Lльной и звуковой аппаратурой;- незамедлительно сообщать администрации Iшс либо
непосредственному руководителю клубного учреждения о возникновении
ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности
имущества клубного учреждения;

- в случае прекращения действия трудового договора каждый работникдолжен перед уходом сдать своему непосредственному руководителюинструменты, оборудование или технику, всю документацию, находящиеся в
его распоряжении и принадлежащие клубному учреждению;- в конце рабочего дня работники должны закрыть окна, двери своего
кабинета, отключить оргтехнику и выключить свет;

- в случае, когда текущая работа включает также технический уход иочистку оборудования (аппаратуры), работник обязан выделять для этого
необходимое время и проводить такие меропри ятия.

Запрещается:
- уносить с собой имущество, предметы или матери€шы, принадлежащие

клубному учреждению, без получения на то соответствующего р€вреш ения;- использовать компьютерную, офисную технику и иное имущество в
личных целях;

- ПРИНОСИТЬ С СОбОЙ ИЛИ УПОТРебЛять zlJIкогольные напитки, приходить в
КЛУбНОе УЧРеЖДеНИе ИЛИ находиться в нем в состоянии €шкогольного,
наркотического или токсического опьянения.

IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
4,1, основные права и обязанности работодателя Iшс определяются в

соответствии со ст. 22 Тк РФ.
4.1.1. Работодатель имеет право:

-заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в
порядке и на условиях, которые установлены тк рФ, иными федеральнымизаконами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
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- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать оТ работниКов исполнения трудовых обязанностей, бережного

- привлекать работников к дисциплинарной матери€Lпьной
ответственности в порядке, установленном тк рФ, иными федеральнымизаконами;

- применять меры дисциплинарного взыскания нарушение
профессиональной этики;

- принимать локчlJIьные нормативные акты
-реализовать права, предоставленные ему законодательством о

специ€lльной оценке условий труда.
4.1.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые

акты, содержаЩие норМы трудоВого праВа, локаJIЬные нормативные акты;
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым
договором;

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

- доводить до подчиненных акту€tльную информацию по технике
безопасности, относящуюся к выполняемой ими рабъi., " контролировать
выполнение таких предписаний;

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локzUIьными
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой
деятельностью;

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов,
иных избранных работниками законодательства и иных актов, содержащих
нормы трудового права,
нарушений и сообщать
представителям;

принимать меры по устранению выявленных
о принятых мерах укzванным органам и

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управленииорганизацией, предусмотренных тк рФ, иными федеральными законами и
коллективным договором формах;

- обеспечивать работников
документацией и иными
трудовых обязанностей;

- выплачивать причитающуюся работникам заработную плату каждые
полмесяца в следующие дни: перв€UI часть - 15 числа месяца, вторая часть- 30
числа месяца;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный
договор в порядке, установленном ТК РФ;

- предоставлять представителям работников
информацию, необходимую для заключения

полную и достоверную
коллективного договора,

соглашения и контроля над их выполнением;

средствами,
оборудованием, инструментами,

необходимыми для исполнения ими
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- своевременно выполнять предписания государственных надзорных иконтрольных органов, уплачивать штрафы, н€UIоженные за нарушение
законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового
права;

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

- осуществлять обязательное-\J\,уrцtrUrБJ,tя[Ь ооязательное соци€tльное страхование работников в
порядке, установленном федеральными законами;

- обеспечитЬ четкуЮ регламентацию прав и обязанностей каждого
работника, добиваться неукоснительного и качественного выполнения ими их
функцион€шьных, и должностных обязанностей и контролировать их
выполнение;

- создаватЬ условиЯ длЯ профессион€UIьного и творческого роста,внедренИя передового опыта, научной организации труда на каждоr рuЬоr.,месте;

к нарушителям трудовой дисциплины;
организацию оплаты труда, обеспечивать
персон€tла в результатах их личного труда

- применять меры воздействия
- постоянно совершенствовать

матери€tльную заинтересованность
и в общих итогах работы;

- постоянно контролировать знание и соблюдение персонЕLлом всехтребований инструкций по технике безопасности, производственной
санитарии, противопожарной охране;

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими
трудовых обязанностей, а также компенсировать мор€tльный вред в порядке и
на услоВиях, которые установлены тк рФ, федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами;

- способствовать созданию в коллективе деловой творческой обстановки,
всемерно поддерживать и р€lзвивать творческую инициативу сотрудников,
своевреМеннО рассматривать критические замечания работников и сообщать
им о принятых мерах;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федерzшьнымизаконами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы
ТРУДОВОГО ПРаВа, КОЛЛеКТИВНЫМ ДОГОВОРОМ, СОГЛашениями и трудовыми
договорами.

Ч. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЪЗОВАНИВ
5.1. Рабочее время Работников tkc определяется настоящими

ПРаВИЛаМИ, а ТаКЖе ДОЛЖНОстными обязанностями, трудовым договором,графиком сменности.
в соответствии сочLБии с., ст. yl I't r(p продолжительность рабочего времени

сотруднИков I_ЩtС составляет 40 часов в неделю при пятидневной рабочейнеделе с двумя выходными (суббота и воскресенье) и шестидневной рабочей

9l тк рФ

одним выходным (воскресенье).
рабочее время руководителей творческих коллективов

ст.

неделе
в

1з



аККОМПаНИаТОРОВ ЗаСЧИТыВается время, потраченное на: подбор участников
ТВОРЧеСКОГО КОЛЛекТива; подбор репертуара; разучивание музыкшIьных и
хореографических произведений; подготовку и проведение концертов,
СПектаклеЙ, организацию выставок; подготовку и участие коллектива в
культурно-массовых мероприятиях; гастрольные, конкурсные выезды с
коллективом; участие в учебных мероприятиях (семинарах, курсах
повышения квалификации); художественное оформление спектаклеи,
концертов, подготовку реквизита, образцов прикладного творчества,
косТЮмов, эскизов, запись фонограмм; ведение документации творческого
коллектива; привлечение спонсорских средств для р€ввития коллектива.

Щля работников, являющихся инвzulидами I или II группы - не более 35
ЧаСОВ В неделю, для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в
неДелЮ, для работников в возрасте с 1б до 18 лет - не более 35 часов в неделю.

5.2. Клубные учреждения относятся к учреждениям с установленным
ненормированным рабочим днем. В интересах наилучшего обслуживания
наСеления, работа в субботние и воскресные дни не приравнивается к работе в
выходные дни.

Обеденные перерывы в клубных учреждениях осуществляются по
графику. Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.

В структурном подразделении устанавливается следующий режим
работы, в том числе клубных формироьаний (далее - КФ):

Nq Структурное подр€вделение Часы работы
Выходные

дни

1.
Администрация ЦКС

г. Судак, ул. Ленина,47

08.00-17.00 (осн.вр)
перерыв

12.00-13.00
08.00_20.00 (кФ)

воскресенье

2.
Судакский городской дом

культуры <<.Щолина Роз>>

г. Судак, ул. Алуштинская, l5a

08.00-17.00 (осн.вр)
перерыв

12.00-1з.00
08.00-20.00 (кФ)

воскресенье

J.
Морской сельский дом

культуры
с. Морское, пер. Маяковского, l

08.00-17.00 (осн.вр)
перерыв

12.00-13.00
08.00-20.00 (кФ)

воскресенье

4.
Веселовский сельский дом

культуры
с. Веселое, ул. Ленина, 7

09.00-18.00 (осн.вр)
перерыв

12.00-13.00
08.00_20.00 (кФ)

воскресенье

5.

Солнечнодолинский сельский
дом культуры

с. Солнечная .Щолина, ул. Черноморскtш,
23б

08.00-17.00 (осн.вр)
перерыв

12.00-13.00
08.00-20.00 (кФ)

воскресенье

t4



6.
Новосветский поселковый клуб

пгт. Новый Свет, ул. Голицина. 18

08.00-17.00 (осн.вр)
перерыв

12.00-13.00
08.00_20.00 (кФ)

воскресенье

7.
Богатовский сельский клуб

с. Богатовка,

ул. Виноградная, 1а

09.00-17.00 (осн.вр)
перерыв

12.00-13.00
08.00_20.00 (кФ)

Суббота
10.00- 15.00

воскресенье

8.
Вороновский сельский клуб

с. Ворон, ул. Щесантников,42
с. Междуречье, ул. Зеленая,24

Понедельник, среда,
пятница

8.00-17.00
(с.Ворон)

Вторник, четверг,
суббота

8.00- 17.00
(с. Междуречье)

перерыв
12.00-13.00

воскресенье

9. Jlесновский сельский клуб
с. Лесное. ул. Голчбая. 6

10.
Переваловский сельский клуб

с. Переваловка, ул. Ленина, 39а

09.00-18.00 (осн.вр)
перерыв

l2.00-1з.00
0&00_20.00 (кФ)

суббота,
воскресенье

11
Холодовский сельский клуб
с. Холодовка, ул. Керченкая, 26б

14.00- 17 .з0
Суббота:

10.00- 12.з0
воскресенье

|2. Громовский сельский клуб

13.
l'рушевский сельский дом

культуры

возможны внесения изменений в режим работы структурных
подразделений tЦ<С.

5.3 Нерабочими пр€*дничными днями являются ДНИ, определённые
производственными к€LIIендарями на год.

5.4. Продолжительностъ рабочего дня (смены), непосредственно
предшествующего нерабочему праздничному дню сокращается 

"u 
l 

"u. 
np,40-часовой рабочей неделе.
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неполный рабочий день или неполная рабочая неделя устанавливаются
по соглашению между администрацией и работником в соответствии со ст. 93
тк рФ.

привлечение работников клубных учреждений к работе в выходные и
нерабочие праздничные дни производится с их согласия в случае проведения
мероприятий.

привлечение работников к работе в выходные и нерабочие пр€lздничные
дни без их согласия допускается лишь в случаях, определенных тк рФ.

5.5. В клубных учреждениях применяется гибкий график работы,
позволяющий удлинять или сократить продолжительность рабочего дня при
условии соблюдения месячного бюджета рабочего времени. По решению
работодателя может применяться индивидуальный режим работы или
применен режим гибкого рабочего времени отдельным работникам.

при работе в режиме гибкого рабочего времени нач.шо, окончание или
общая продолжительность рабочего дня (смены) определяется
между Работником и Работодателем, после чего
соответствующий приказ.

Работодатель обеспечивает
количества рабочих часов в течение соответствующих учетных периодоЁ
(рабочего дня, недели, месяца и других).

руководители структурных подразделений обязаны вести учет и
контролировать явку на работ5l персон€ша и уход с нее, а администрация
обязана контролировать правильность учета явки на работу персон€rла.

запрещается уходить во время рабочего дня с работы без разрешения
администрации и руководителей структурных подразделений.

5.б. Работа вне клубного учреждения (посещение учреждений и
организаций, командировки) определяется режимом работы данных
учреждений И организаций и производится с согласия руководителя
структурного подрiвделения.

5.7. ДлЯ работЫ сторожеЙ составляетсЯ графиК СМеННОСТИ;
утверждаемый директором Щкс, с учетом мнения трудового коллектива и с
соблюдением установленной продолжительности рабочей недели. Графики
сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за месяц до
введения их Ё действие. Работники распределяются по сменам равномерно.
переход из одной смены в другую должен происходить в часы, определенные
графиками сменности. Работа в течение двух смен подряд запрещается.

5.8. ПО соглашению между Работником и Работодателем могут
устанавЛиватьсЯ неполный день (смена) или неполная рабочая неделя. При
работе на условиях неполного рабочего времени оплата тРУда работника
произвоДитсЯ пропорцион€Lпьно отработанному им време ни илив зависимости
от выполненного им объема работ.

5.9. Эпизодическое привлечение Работников к работе на условиях
ненормированного рабочего дня осуществляется при возникновении
необходимостИ производственного или организационного (управленческого)

по соглашению
оформляется

отработку Работником суммарного
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характера. На Работников
распространяется порядок
Правилами.

с ненормированным рабочим
рабочего дня, установленный

5.10. основанием для освобождения оТ работы В рабочие, для
работника, дни являются листок временной нетрудоспособности, справка по
уходУ за больным, другие случаи, предусмотренные законодательством
Российской Федерации.

5.11. РаботодателЬ отстраняет от работы (не допускает к работе)
Работника:

- появившегося на работе в состоянии €tлкогольного, наркотического или
токсического опьянения ;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный
или периодический медицинский осмотр;

заключениеN4
обусловленнойпротивопоказаниЙ для выполнения Работником работы,

трудовым договором;
органов должностных

_ в других случаях, предусмотренных ТК РФ, федер€lJIьными законами и
иными нормативными правовыми актами.

5.12- Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о
недопуске к работе) оформляется приказом руководителя организации, в
котором перечисляются обстоятельства, послужившие основанием для
отстранения Работника; документы, которые подтверждают такие основания;
период времени отстранения; распоряжение бухгалтерии о приостановке
начисления заработной платы за период отстранения; кто будет исполнять
обязанности отстраняемого работника. Приказ объявляется Работнику под
роспись.

5.13. !опуск к работе оформляется прик€lзом о прекращении (об отмене)
отстранения РабОтника и ук€вании бухгалтерии о начислении заработной
платы и объявляется Работнику под роспись.

5.14. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения
работодателя считается неправомерным. Пр" отсутствии Работника на
рабочеМ месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены)
независимо от его (ее) продолжительности, также-r \J \ýrEi, rrрUлUJIжи,l,еJtьности, а также в случае отсутствия на
рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в
течение рабочегО дня (смеНы) с ним может быть расторгнут трудовой договор
по пп. "а" п. б ст. 81 тк рФ в связи с однократным грубiiм нарушением
трудовых обязанностей (совершенным проryлом).

5.15. По заявлению Работника Работодатель имеет право р€врешить ему
работу по другому трудовому договору о выполнении другой р..уп"рrой
оплачиваемой работы за пределами установленной продолжительности
раоочего времени В порядке внутреннего совместительства. Работа за

, временем
настоящими
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пределами установленной продолжительности рабочего времени не можетпревышать времени, установленного ТК РФ.
5,16, Работа за пределами установленной продолжительности рабочеговремени по инициативе Работодателя (сверхурочная работа) производится вслучаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством.

Такое привлечение К сверхурочным работам производитсяРаботодателем списьменного согласия Работника.
5,17, К работе в ночное времЯ не допуСкаются: беременные женщины;работники, не достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц,

участвуЮщих в создании и (или) исполнении художественных произведений;и других категорий Работников в соответствии с тк рФ и иными
федеральными законами.

5.18. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инв€uIиды,
Работники, имеющие детей-инв€Lлидов, имеющие ребенкч Ъ 

"orpucTe 
до !4 лет,если второй родитель мобилизован или служит по контракту, а такжеработники' осуществляющие уход за больными членами их семей всоответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,

установленном федеральными законами и иными нормативными правовымиактами РФ, матери И отцы' воспитыВающие без супру.а 1су.rрУги) детей ввозрасте до пяти лет, Работник, а также опекуны детей у**ь""ого возрастамогут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласияи при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья всоответствии с медицинским заключением. При этом ук€ванные Работники
ДОЛЖНЫ бЫТЬ В ПИСЬМеННОй фОРМе оЗнакомлены со своим правом отказаться
от работы в ночное время.

5.19. Режим работы директора,
руководящих работников определяется с
руководства деятельностью tKC.

заместителей директора, других
учетом необходимости обеспечения

5.20. Уборка помещений должна проводиться в присутствии
работников клубного учреждения; уборка Других помещений и дворовойтерритории производится в утреннее время.

5,2l, Запрещается в рабочее время созывать собрания и совещания без
разрешения директора Iдtс, заведующих структурных подразделений.

5,22, Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемыйотпуск продолжительностью 28 к€rлендарных дней с сохранением места
работы и среднего заработка. !ля ".*оrор"rх 

категорий работников, согласно
действуЮщемУ трудовомУ законодательству, предоставляется ежегодныйосновной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных
дней.

ОтпусК должеН бытЬ использован не позднее |2 месяцев послеокончания того рабочего года, за который он предоставляется.
оплачиваемый отпуск должен предоставляться работникам ежегодно.

предоставления5.2З. Очередность

18

оплачиваемых отпусков



определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемымадминистрацией с учетом мнения профсоюзного комитета в соответствии сост. l23 тк рФ и с учетом необходимости обеспечения
деятельности клубных учреждений и благоприятных условий
работников.

не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих
пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему
непосредственному руководителю, определив месяц и продолжительность
каждой части отпуска, для составления графика отпусков. График отпусков
утверждается не позднее 15 декабря текущего года.

право на использование отпуска за первый год работы возникает у
работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы y
работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый оr.rуa* работникупло*.,
быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

!о истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск
по з€uIвлению работника должен быть предоставлен:

-женщинам - перед отпуском по
непосредственно после него;

беременности и родам илй

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
- в других случаях, предусмотренных федера.пьными законами.
отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления
ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной работодателем.

5,24. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом одна из частей
этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

5,25. ОТЗЫВ РабОТНИКа ИЗ ОТПуска допускается только с его согл?сия;
неиспользованная, в связи с этим, часть отпуска должна быть предоставлена
по выбоРу работНика В удобное для него время в течение текущего рабочегогода или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается
отзыв из отпуска беременных женщин.

5.26. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация
за неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению
неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим
увольнением.

5.27. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого
отпуска в течение двух лет подряд.

5.28. РаботодателЬ обязан по письменному заявлению работникапредоставить отпуск без сохранения заработнойv rrrJ v^ vwJ v\-'^Р.гrýгl'Dl SаРаUOr'нOи Платы В слУчаях,
установленных действующим законодательством Российской Федерацией:

_ участникам ВоВ - до З5 календарных дней в году;
- работающим пенсионерам по старости - до 14 календарных дней в году;

женам/мужьям военнослужащих, погибших или умерших
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вследствие ранения, контузйи или увечья, полученных при исполнениц
обязанностей военной службы, - до 14 календарных дней в году;

- работающим инв€lлидам - до 60 календарных дней в году;
- в других случаях, установленных действующим законодательством

Российской Федерацией.
5.29. Работники, 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 Российской Федерации.

5.З0. Работникам, с ненормированным рабочим днем предоставляется
дополнительный оплачиваемый отпуск - 3 календарных дня.

VI. ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА
б.1 Заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации,

сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и
максим€Lпьным размером не ограничивается.

б.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы
об оплате труда
не ограничен и

6.3. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором
в соответствии действующими у Работодателя системами оплаты труда.

6.4. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок,
окладов (должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного
характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормаJIьных,
системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы
премирования, устанавливаются коллективными договорами, соглашениями,
лок€Lпьными нормативными актами в соответствии с трудовым
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими
нормы трудового права.

б.5. Заработная плата выплачивается Работнику в рублях РФ. При
выплате заработной платы Работодатель удерживает с Работника в

установленном законодательством порядке подоходный наJIог, а также
производит иные удержания с заработной платы Работника по основаниям и в
порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.

6.6. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной
форме извещать каждого Работника о составных частях заработной платы,
причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях
произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей
выплате.

устанавливаются Работодателем на основе Положения
работников ЦКС. Верхний предел заработной платы
определяется финансовыми возможностями организации.

6.7. Заработная плата выплачивается два раза в месяц:
первая часть - 15 числа месяца;
вторая часть - З0 числа месяца.
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6.8. ЗаРабОтная плата выплачивается Работнику путем перечисления на
ук€ванный работником счет в банке на условиях, определенных трудовым
договором.

6.9. В СЛУчае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим
ПРаЗДнИчным днем выплата заработной платы производится накануне этого
дня.

6.10. ОПЛата оТпуска производится не позднее чем за три дня до его
начапа.

6.1l. При прекращении трудового договора выплата всех сумм,
ПРИЧИТаЮщихся Работнику от Работодателя, производится в день увольнения
РабОТника. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие
суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после
предъявления уволенным работником требования о расчете.

ЧII. ПООIЦРЕНИЯ ЗА УСПВХИ В РАБОТЕ,
СТИМУЛИРУЮЩИЕ ДОПЛАТЫ И НАДБАВКИ

7.1. В соответствии со ст. 144 ТК РФ директор LKC, с учетом мнения
комиссии по распределению стимулирующих выплат и премий, применяет
систему премирования) стимулирующих доплат и надбавок для поощрения
персон€rла I]KC на основании локzшьных актов, Положения об оплате труда,
установлении доплат и надбавок к должностным окладам персон€ша IД(С.

7.2. За образцовое выполнение трудовых
продолжительную и безупречную работу, творчество

обязанностей,
и инициативу

применяются следующие поощрения :

. объявлениеблагодарности;
о выдачапремий;
о на|раждение Почетной грамотой и благодарственным письмом.
7.З. За ОСобые трудовые заслуги культработники представляются в

ВЫШеСТОяЩие органы к поощрению Почетными грамотами, мед€Lпями,
ОРДеНаМи к Присвоению почетных званий. Поощрения объявляются в приказе,
доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.

7.4. ПР" Применении мер поощрения обеспечивается сочетание
материztпьного и мор€tпьного стимулирования труда.

7.5. .Щоплаты и надбавки персон€rлу клубных учреждений
используются для стимулирования их производственной деятельности.7.6. РаЗМеРы доплат и надбавок определяются в соответствии с
положением (о порядке и условиях начисления дополнительных
стимулирующих выплат и премий> и по совокупности они не превышают
СРеДСТВа фОНДа ОПлаТы труда, аккумулирующего бюджетные и внебюджетные
целевые отчисления.

7,7. ,ЩОПЛаТЫ И надбавки персонЕuIу устанавливаются приказом
директора IД(С после решения комиссии по распределению стимулирующих
выплат и предоставления протокола.
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7.8. В соответСтвии со ст. 191 тК рФ РаботодатеJIь llоtlll{ряеl
РабОТНИКОВ, ,lЦОбРОСОВеСтно исIIоJIняrоп{их труllовые обязанности (обr,r,*r,rr,,,
благодаРilос,I,ь, выдаеТ премиlо, }iаграждает це[{l{ым подарком, поче.гtlой
грамотой, прелст,авляет к званию лучшего по профессии).

7.9. Щоплаты и набавки директору tЩtc устанавливает администр ация
города Судака.

7.10. .Щоплаты и надбавки включаются в средний заработок,
сохраняемыЙ за сотрудником во время ежегодного отпуска, длительной
командиРовки, выполнения госУдарствеНных И общественных обязанностей,
при выпЛате пособий по больничном листам, при начислении пенсий и других
случаях, предусмотренных законодательством.

7.1l. отмена или снижение доплат и надбавок производится:
оза несоблюдение установленных требований к срокам, объемам и

качеству выполняемых работ, услуг;
о неисполнение конкретных заданий;
о недобросовестность и небрежность;
онарушение трудовой и производственно-технической дисциплины;
о несоблюдение техники безопасности.
. дисциплинарное взыскание.
7.12. Условиями для выплаты доплат являются:
r - совмещение профессий (должностей);

' - расширение зоны обслуживания или увеличение объема работ в рамках
одной и той же профессии (должности), в том числе оказание платных услуг
или иная сверхнормативная деятельность ;r- исполнение обязанностей временно отсутствующего коллеги;

'- особые (неблагоприятные, тяжелые, вредные) условия труда.
7.1з. НадбавкИ устанавливаются сотрудникам клубных учреждений

персон€LIIьно В качестве дополниТельного материЕtгIьного вознаграждения за
личные достижения.

Основанием для выплаты надбавок являются:
о высокие качественные и количественные трудовые достижения по

основной работе;
овыполнение особых (важных, сложных, срочных и прочих) заданий в

специ€lльном режиме;
.инновационный подход к работе;
,инициативная деятельность по внедрению новых информационных

технологий и привлечению внебюджетных средств ;
овысокий уровень профессиональной квалификации (знание

иностранного языка, дополнительное образование по профилю своей работы,
подкрепленное документ€uIьно (диплом, свидетельство, удостоверение).
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ЧПI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ
дисциплины

7 .I. Нарушение трУдовоЙ дисциплины, т.е. неисполнение илиненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него
должностных обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарноговзыскания, Грубейшим нарушением труловой д".ц"rrr""", является
появление на работе в нетрезвом состоянии илипрогул.

7,2, За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет
следующие дисциплинарные взыскания :

. замечание.

. вЫГоВор;

. увольнение по соответствующим основаниям.
7,з, До применения дисциплинарного взыскания директор долженпотребовать от нарушителя трудовой д".ц".rп"ны объяснение в письменной

форме, отказ работника дать письменное объяснение не является
препятствием для применения мер дисциплинарного взыскания.

7,4, Щисциплинарное взыскание применяется не позднее одного
месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работникаи пребывания его В отпуске !исциплинарное взыскание не может быть
применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.

7,5, Щисциплинарное взыскание налагается директором, объявляется в
приказе и сообщается рабОтнику,пОд расписку в 3-дн."""rй .ро*.

приказ доводится до сведения всех рабьтников клубного учреждения.7,6, За каждое нарушение трудовой дисциплины может бьirь применено
только одно дисциплинарное взыскание.

7,7, Руководители структурных подр€вделений вправе ходатайствовать
перед администрацией о досрочном снятии взыскания с работника в случае
добросовестной работы.

7,8, Если в течение года со дня н€lJIожения взыскания работник не будетподвергнет новому дисциплинарному взысканию, то он считается не
подвергшимся дисциплинарному взысканию.

порядок применения и снятия дисциплинарного взыскания
определяется В соответствии со ст.ст. 193, 194 тк рФ. I

7,9, Увольнение может быть применено за систематическое
неисполНение работником без уважительных причин обязанностей,
возложенных на него трудовым договором и Правилами; если к работнику
ранее применялисЬ меры дисциплинарного взыскани я; за прогул (в т.ч. зЪотсутствие на работе более 3 часов в течение рабочего дня) без уважительныхпричин; за появление на работе в нетрезвом состоянии или в состоянии
наркотического или токсического опьянения; за совершения по месту работыхищения (в т.ч. мелкого) государственного или общественного имущества,
факт которого установлен вступившим в законную силу приговором суда илипостаноВлениеМ органа, в компетенцию которого входит нЕUIожение
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административного
воздействия.

взыскания или применение мер общественного

ЧПI ОСОБЕННОСТИ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ТРУДОВЫХ ПРАВРАБОТНИКОВ, ПРИЗВАННЫХ НА ВОЕННУЮ СЛУЖБУ ПОМОБИЛИЗАЦИИ ИЛИ ПОСТУПИВШИХ НА ВОЕННУЮ СЛУ}КБУПО КОНТРАКТУ ЛИБО ЗАКЛЮЧИВШИХ КОНТРАКТ ОДОБРОВОЛЬНОМ СОДЕЙСТВИИ В ВЫПОЛНЕНИИ ЗАДАЧ,ВОЗЛОЖЕННЫХ НА ВООРУЖЕННЫВ СИЛЫ РОССИЙСКОЙ
ФЕДВРАЦИИ

8,1 В случае призыва работникu 
"u "о.rную службу по мобилизацииилИ заключениЯ иМ контракта В соответствии с пунктом 7 статьи з8Федерального закона от 28 марта 1998 года N 5з-ФЗ ''о воинской обязанностии военной службе" либо контракта о добровольном содействии в выполнениизадач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федер ации(далее - ВСрФ)' действие трудового договора, заключенного междУ работником иработодателем, приостанавливается на период прохождения работникомвоенной службы или оказания им добро"оп"rо.о содействия в выполнениизадач, возложенных на ВС РФ.

8,2, Работодатель на основании заявления работника издает приказ оприостановлении действия трудового договора. К заявлению работникаприлагается копия повестки о призыве на военную службу по мобилизацииили уведомление федерального органа исполнительной власти о заключениис работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с пп.7 ст,38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 5з-ФЗ ''о воинскойобязанности и военной службе" либо *о;йu;;а о добровольном содействии ввыполнении задач, возложенных на вС рФ. Y**u"t o" уведомлениепредоставляется федералъным органом исполнителъной власти, с которымработник заключил соответствующий контракт.
8,з, В период приостановления действия трудового договора сторонытрудового договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей,установленных трудовым законодательством и иными нормативнымиПраВоВыМи акТаМи, соДержащиМи норМы ТрУДоВоГо ПраВа, лок€lJIЬныМинорматиВными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условийколлективного договора, соглашений, трудового договора, за исключениемправ и обязанностей, установленных ст.351.7 тк рФ.8,4, в период приостановления действия трудового договора заработником сохраняется место работы (должность). В этот периодработодателЬ вправе заключить 

_С ДругиМ работником срочный трудовойдоговор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника поуказанному месту работы (должности).
8,5, Работодатель не позднее дня приостановления действия трудовогодоговора обязан выплатить работнr*у .фuботную плату и причитающиесяему выплаты в полном объеме за период работьr, .rрaд-.aтвующий

24



приостановлению действия трудового договора.
8.б. На период приостановления действия трудового договора чотношении работника сохраняются соци€шьно-трудовые гарантии, право напредоставление которых он получил до нач€ша указанного периода(дополнИтельное страхование работника, негосударственное пенсионноеобеспечение работника, улучшение соци€Lльно-бытовых условий работника ичленов его семьи).
8.7. Период приостановления действия трудового договоразасчитыВаетсЯ В трудовой стаЖ работника, а также в стаж работы поспеци€tлЬностИ (за исклЮчением случаев досрочного назначения страховойпенсии по старости).
8,8, Щействие трудового договора возобновляется в день выходаработника на работу, Рььотник обязан .rр.дуrrр.дить работодателя о своемвыходе на работу не позднее чем за три рuЪоч"'. д"". 

v^*LvJL'L v wD\'91\'

8,9' Работник В течение шести месяцев после возобновления всоответствии с настоящей статьей действия трудового договора имеет правона предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для неговремя независимо от стажа работы у работодателя.
8,10, Расторжение по инициативе работодателя трудового договора сработником в период приостановления действия трудового договора недопускается, за исключением случаев ликвидации организации либопрекращения Деятельности и'ндивиду€шьным Предпринимателем, а Такжеистечения в ук€ванный период срока действия трудового договора, если онбыл заключен на определенный.ро*.
8,1 1, В случае, если работник не вышел на работу по истечении трехмесяцев после окончания прохождения им военной службы по мобилизацииили военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пп. 7 ст. з8Федерального закона от 28 марта 1998 года N 5з-ФЗ ''о воинской обязанностии военной службе", либо после окончания действия заключенного имконтракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных навс рФ, расторжение трудового договора с работником осуществляется поинициативе работодателя по основанию, предусмотренному п. t3.1 частипервой ст, 81 тК РФ, Федеральный ор.u"'"a.rолнительной влас ти) скоторымработник заключил соответствующий контракт, обязан информировать

работодателя о дате окончани" про*о*о.Й |uботником военной службы поконтракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи З8 Федер€шьногозакона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "о iоинской обязанности и военнойслужбе", или о дате окончания действия заключенного работником контрактаО ДОбРОВОЛЬНОМ СОДейСтвии в выполнении зацач, возложенных на вс рФ.8.12. Лицо, с которым в период приостановления действия трудовогодоговора расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока егодействия, в течение трех месяцев после окончания прохождения указаннымлицом военной службы по мобилизации или военной службы по контракту,заключеНномУ в соотвеТствии с п.7 ст. 38 Федерального закона от 28 марта
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1998 года NI 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо после
окончания действия заключенного указанным лицом контракта о

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные
С илы Российской Федер аIции, имеет преимущественное право поступле ния на

работу по ранее занимаемой должности у работодателя, с которым указанное
лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на военную службу по
мобилизации, заключения контракта о прохождении военной службы либо
контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на
ВС РФ, в случае отсутствия вакансии по такой должности на другую
вакантную должность или работу, соответствующую квалификации

работника, а при их отсутствии на вакантную нижестоящую должность или
нижеоплачиваемую работу. При этом работа по соответствующей должности
(соответствующая работа) не должна быть противопоказана указанному лицУ
по состоянию здоровья.

IX ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ
9.1. При напичии индивиду€шьных (коллективных) трудовых споров их

рассмотрение и разрешение производитая в соответствии с ТК РФ,

федеральными законами, настоящими Правилами, при этом все стороны спора

работодатель и работники руководствуются нормами ТК РФ.

Х ЗАКЛЮЧИТВЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
10.1. Конкретные обязанности работников определяются должностными

инструкциями, разработанными с учетом условий работы администрацией
tKC совместно с

ЦКС на основе
стандартов, Устава

упорядочения внутренних производственных контрактов по
времени и

вопросам,

руководителю подразделения, который в свою очередь -к
его заместителю.

внутреннего трудового распорядка

должны принимать все необходимые меры для их
очередь, путем переговоров.

8.2. В целях улучшения использования

непосредственному
директору I_[tC или

9.З. Правила
администрации LKC.

9.4. Во всем том, что

разрешения, в первую

требующим решений руководства ЦКС, работник обращается к своему

находятся в

не предусмотрено настоящими Правилами

уполномоченным представителем трудового коллектива
квалификационных характеристик,
и настоящих правил.

профессионапьных

|0.2. Все работники ЦКС обязаны проявлять взаимную вежливость,

уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину и профессионаJIьную
этику.

10.3. Настоящие Правила являются лок€tпьным нормативным актом LKC,
согласовываются с уполномоченным представителем трудового коллектива

,:

ЦКС и утверждаются прик€вом директора ЦКС.
10.4. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники

рабочего
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цкс, При прИеме на работУ (до подписания трудового договора) специалист
по кадровому делопроизводству обязан ознакомить работника с настоящими
Правилами под подпись.

l0.5. Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок.
Изменения и дополнения к ниМ вносятсЯ и принИмаютсЯ В ПОРЯЩКе;
предусмотренном п. 10.3. настоящих Правил и ст. 8 тк рФ.

10.6. После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных
пунктов и р€вделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически
утрачивает силу.

l0.7 - С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка,внесенными в них изменениями и дополнениями,) специ€rлист по кадровому
делопроизводству I]KC знакомит работников под подпись с указанием даты
ознакомления
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