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1. Общие положения 

 

Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) 

направлены на: 

-обеспечение рациональной организации труда, повышение его 

эффективности; 

- укрепление трудовой и исполнительской дисциплины, упорядочение 

трудовых отношений в Муниципальном бюджетном учреждении культуры 

«Многофункциональный культурный центр» муниципального округа 

Ключевский район Алтайского края (далее МБУК «МКЦ»). 

-определение трудовой распорядок в МБУК «МКЦ» и являются 

локальным нормативным актом, регламентирующим порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания; 

- другие вопросы регулирования трудовых отношений в МБУК 

«МКЦ». 

Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ иными нормативными актами, содержащими нормы трудового права. 

Вопросы трудовых отношений, не включенные в настоящие Правила, 

решаются в соответствии с законодательством о труде, Федеральным 

Законом «Основы законодательства о культуре» и другими нормативными 

актами. 

Соблюдение настоящих Правил является обязательным для всех 

работников МБУК «МКЦ». Исключения могут предусматриваться только 

индивидуальными срочными трудовыми договорами для внештатных 

работников (для выполнения временных и срочных работ, связанных с 

выполнением платных услуг, для выполнения заведомо определенной работы 

и в других случаях, установленных ст. 59 ТК РФ). 



2. Порядок приема, отказа в приеме на работу, перевода, отстранения и 

увольнения работников 

 

Лица, желающие работать в МБУК «МКЦ», могут подать на имя 

директора соответствующее заявление (выражающее желание заключить 

трудовой договор на конкретных условиях), и заключить с МБУК «МКЦ» (в 

лице директора или работника, которому переданы полномочия директора) 

трудовой договор. 

Трудовой договор заключается в письменной форме в 2-х экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику под роспись, другой хранится у директора. 

Приём на работу оформляется приказом директора МБУК «МКЦ», 

изданным на основании заключённого с работником договора. Приказ 

объявляется работнику под подпись и по его требованию надлежаще 

заверенная копия выдаётся ему на руки. 

В трудовом договоре указываются существенные условия труда, а 

именно: 

- место работы (с указанием структурного подразделения); 

- дата начала работы; 

- наименование должности; 

- права и обязанности работника и работодателя; 

- режим труда и отдыха; 

- условия оплаты труда, в том числе размер оклада, доплаты, надбавки. 

При заключении срочного трудового договора, в нем указывается срок 

его действия и причины, послужившие основанием для его заключения в 

соответствии со ст. 59 ТК РФ. 

При приеме на работу заявитель представляет следующие документы: 

-паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность; 

-трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства (впервые 

принятым на работу сотрудникам не 

оформляются трудовые книжки в бумажном варианте (с 2021 года). Сведения 

об их трудовой деятельности вносятся в базу ПФР в электронном виде 

(ст.66.1 ТК РФ). Лица, имеющие бумажную трудовую по состоянию на 

01.01.2021 года, вправе потребовать от работодателя, чтобы ее приняли и 

продолжали заполнять в соответствии со ст.66 ТК РФ); 

-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

-документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

-документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

- справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц, 

обучающихся по образовательным программам высшего образования); 



- свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом 

органе и территории Российской Федерации, содержащее сведения об ИНН; 

- иные документы. 

До заключения трудового договора директор МБУК «МКЦ» обязан 

ознакомить работника под роспись в Листе ознакомления с Правилами, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника. Работник должен быть 

проинструктирован по технике безопасности и противопожарной 

безопасности. 

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 (поощрениях) за успехи в работе. Сведения о взысканиях в 

трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение.  

По желанию работника, сведения о работе по совместительству (как 

внутреннему, так и внешнему) вносятся в трудовую книжку на основании 

соответствующего заявления. В случае необходимости внесения в трудовую 

книжку сведений о работе на условиях внешнего совместительства, 

работник, помимо заявления предоставляет документ, подтверждающий 

работу по совместительству (справку, выданную работодателем или 

архивным учреждением, надлежаще заверенные копии приказов или выписки 

из приказов). 

При заключении трудового договора соглашением сторон может быть 

установлен испытательный срок с целью проверки работника его 

соответствия поручаемой работе, который не может быть более 3-х месяцев. 

В срок испытания засчитываются период временной нетрудоспособности 

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

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не 

оговорен день начала работы, то работник должен приступить к работе на 

следующий рабочий день после вступления договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в установленный срок без 

уважительных причин в течение недели, то трудовой договор аннулируется. 

Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового 

договора. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении 

трудового договора 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. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам 

по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключении трудового договора 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 заключении 

трудового договора, директор обязан сообщить причину отказа в письменной 

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

предъявления такого требования. Отказ в заключении трудового договора 

может быть обжалован в судебном порядке. 

Перевод на другую постоянную работу в том же учреждении по 

инициативе работодателя, т.е. изменение трудовой функции или изменение 

существенных условий трудового договора, допускается только с 

письменного согласия работника. 

По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник 

может быть временно переведен на другую работу в той же организации на 

срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для 

замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии 

с законом сохраняется место работы, до выхода этого работника на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 

предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, 

то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и 

перевод считается постоянным. 

Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии 

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, с его письменного согласия работодатель обязан 

перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 

противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

временно переведен по инициативе директора на дистанционную работу на 

период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод 

работника на дистанционную работу по инициативе работодателя также 

может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения 

органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления. 

Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом директор 

обеспечивает работника, временно переведенного на дистанционную работу 

по инициативе работодателя, необходимыми для выполнения этим 



работником трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами. 

Работодатель принимает локальный нормативный акт о временном 

переводе работников на дистанционную работу, содержащий: 

- указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части 

первой настоящей статьи, послужившее основанием для принятия 

работодателем решения о временном переводе работников на 

дистанционную работу; 

- список работников, временно переводимых на дистанционную 

работу; 

- срок, на который работники временно переводятся на дистанционную 

работу (но не более чем на период наличия обстоятельства (случая), 

послужившего основанием для принятия работодателем решения о 

временном переводе работников на дистанционную работу); 

- порядок средств работодателя необходимыми для выполнения ими 

трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами; 

- порядок организации труда работников, временно переводимых на 

дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая 

определение периодов времени, в течение которых осуществляется 

взаимодействие работника и работодателя (в пределах рабочего времени, 

установленного правилами внутреннего трудового распорядка школы или 

трудовым договором), порядок и способ взаимодействия работника с 

работодателем (при условии, что такие порядок и способ взаимодействия 

позволяют достоверно определить лицо, отправившее сообщение, данные и 

другую информацию), порядок и сроки представления работниками 

работодателю отчетов о выполненной работе); 

- иные положения, связанные с организацией труда работников, 

временно переводимых на дистанционную работу. 

Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен 

быть ознакомлен с локальным нормативным актом способом, позволяющим 

достоверно подтвердить получение работником такого локального 

нормативного акта. 

При временном переводе на дистанционную работу по инициативе 

работодателя внесение изменений в трудовой договор с работником не 

требуется. 

По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода 

наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия 

работодателем решения о временном переводе работников на 

дистанционную работу) работодатель обязан предоставить работнику 

прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а работник обязан 

приступить к ее выполнению. 

На период временного перевода на дистанционную работу по 

инициативе работодателя на работника распространяются гарантии, 



предусмотренные Федеральным законом от 08.12.2020 г. № 407-ФЗ для 

дистанционного работника. 

Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном 

рабочем месте, не позволяет осуществить его временный перевод на 

дистанционную работу по инициативе работодателя либо работодатель не 

может обеспечить работника необходимыми для выполнения им трудовой 

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в 

течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую 

функцию, считается временем простоя по причинам, не зависящим от 

работодателя и работника, с оплатой этого времени простоя согласно части 

второй статьи 157 Трудового Кодекса, если больший размер оплаты не 

предусмотрен коллективными договорами, соглашениями, локальными 

нормативными актами. 

Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

Основаниями для прекращения трудового договора могут быть: 

- соглашение сторон трудового договора; 

- истечение срока действия срочного трудового договора; 

- инициатива работника; 

- инициатива работодателя; 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к 

другому работодателю или переход на выбранную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой 

собственника имущества МБУК «МКЦ», с изменением подведомственности 

(подчиненности) МБУК «МКЦ» либо ее реорганизацией; 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора; 

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого его в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, либо отсутствие в МБУК «МКЦ»  

подходящей для него работы; 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (призыв работника на 

военную службу или направление его на заменяющую ее альтернативную 

гражданскую службу; 

-восстановление на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, 

по  решению государственной инспекции труда или суда; 

-осуждение работника к наказанию, исключающему продолжение 

прежней работы, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную 

силу; 

-признание работника полностью неспособным к трудовой 

деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации и др.); 



- нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это 

нарушение исключает возможность продолжения работы (заключение 

трудового договора на выполнение работы, противопоказанной данному 

работнику по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

-отсутствие соответствующего документа об образовании, если 

выполнение работы требует специальных знаний в соответствии с 

федеральным законом или иным нормативным правовым актом и др.); 

-иные основания, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

По письменному соглашению сторон трудовой договор (как договор, 

заключенный на неопределенный срок, так и срочный трудовой договор) 

может быть расторгнут в любое время (т.е. в день, указанный в 

дополнительном соглашении к трудовому договору). 

Аннулирование договоренности относительно срока и основания 

увольнения (пункт 1 части первой статьи 78 Трудового кодекса РФ) 

возможно лишь при взаимном согласии МБУК «МКЦ» (в лице директора или 

работника, которому переданы полномочия директора) и работника. 

Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 

действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее 

чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 

истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы расторгается по завершению этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на 

работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в 

течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого 

периода (сезона) (ст. 79 ТК РФ). 

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под подпись. Днем прекращения трудового договора во всех 

случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, 

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

настоящим Кодексом или иным федеральным законом, сохранилось место 

работы (должность). В день прекращения трудового договора работодатель 

обязан выдать трудовую книжку и произвести окончательный расчет. 
 

 

 



3. Основные права и обязанности Работодателя 

 

При осуществлении своих прав и полномочий Работодатель 

руководствуется законодательством РФ, Уставом МБУК «МКЦ», 

настоящими Правилами и другими правовыми актами, касающимися 

трудовых отношений. 

Кроме обязанностей, установленных ст. 22 ТК РФ, Работодатель 

обязан: 

-обеспечить безопасные и здоровые условия труда, соблюдать правила 

и нормы безопасности, необходимое освещение, исправное состояние 

ПЭВМ, оргтехнику электрического и другого оборудования; 

-создать необходимые условия для соблюдения исполнительской 

дисциплины рационального использования рабочего времени; 

-обеспечить рабочим местом; 

-обеспечить правильное применение действующих условий оплаты 

труда в установленные сроки; 

-поощрять инициативу и творческий подход к реализации возложенных 

обязанностей, объективно оценивать трудовой вклад сотрудника и применять 

меры морального и материального поощрения за успешную работу; 

- рассматривать предложения и замечания, направленные на 

совершенствование деятельности МБУК «МКЦ», улучшении условий труда 

и отдыха; 

- обеспечивать и поощрять необходимые условия для повышения 

квалификации и профессиональной подготовки работников МБУК «МКЦ»; 

- применять меры административного воздействия к нарушителям 

исполнительской и трудовой дисциплины. 

 

4. Основные права и обязанности работников 

 

Работник имеет право на: 

а) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными 

Федеральными законами; 

б) предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

в) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными организации и безопасности труда и коллективным 

договором; 

г) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

д) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих, праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 



е) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

ж) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными 

Федеральными законами; 

з) объединение, включая право на создание профессиональных союзов 

и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

и) участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым 

Кодексом, иными Федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

к) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

л) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

м) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом, 

иными Федеральными законами; 

н) возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением 

им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом, иными Федеральными законами; 

о) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

Федеральными Законами (ст. 21 ТК РФ); 

п) на ознакомление с документами, определяющими их права и 

обязанности, критерии оценки работы и продвижения по службе, а также 

организационно-технические условия, необходимые для исполнения 

должностных обязанностей; 

р) на получение в установленном порядке информации и материалов, 

необходимых для исполнения своих должностных обязанностей; 

с) на внесение предложений по совершенствованию деятельности 

МБУК «МКЦ»; 

т) на занятие научной и другой творческой деятельностью. 

Работник обязан: 

а) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором; 

б) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения; 

в) соблюдать трудовую дисциплину (вовремя приходить на работу, 

точно соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, 

использовать рабочее время исключительно для исполнения своих 

служебных обязанностей); 

г) выполнять установленные нормы труда; 

д) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 



е) беречь и укреплять собственность МБУК «МКЦ» (оборудование, 

инвентарь, и т.д.), экономно расходовать материалы, тепло и э/энергию. 

Воспитывать у участников творческих коллективов бережное отношение к 

имуществу МБУК «МКЦ»; 

ж) незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (ст. 21 ТК РФ); 

з) систематически повышать свою квалификацию; 

и) соблюдать установленные правила работы с документами; 

к) содержать в порядке рабочее место. 

 

5. Режим работы, время отдыха 

 

Рабочее время: 

Режим рабочего времени работников МБУК «МКЦ», предусматривает 

пятидневную рабочую неделю с двумя выходными днями и не должен 

превышать 40 часов в неделю для мужчин (ст. 91 ТК РФ) и 36 часов в неделю 

для женщин (ст. 263.1 ТК РФ) 

Учет явки на работу и времени ухода с работы осуществляется 

руководителем, заместителем руководителя по библиотечной деятельности, 

заведующей музеем, заместителем директора по КДУ. Уполномоченные на 

то лица фиксируют время начала и окончания рабочего дня работников 

МБУК «МКЦ» в табеле учета рабочего времени ежедневно. 

Работники структурных подразделений, работающие за пределами с. 

Ключи обязаны ежемесячно предоставлять табели учета рабочего времени, 

заверенные подписью глав сельских советов, на территории которых они 

расположены. 

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени 

может производиться как по инициативе работника (внутреннее, внешнее 

совместительство), так и по инициативе работодателя (сверхурочная работа). 

Сверхурочная работа – работа, производимая работниками по 

инициативе работодателя за пределами установленной ежедневной 

продолжительности рабочего времени, а также сверх нормы работы часов за 

учетный период. Привлечение работников к сверхурочным работам 

производится на основании приказа директора МБУК «МКЦ». 

Сверхурочные работы, производимые работниками по инициативе 

работодателя и письменного согласия работника, не должны превышать для 

каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в 

год (ст. 99 ТК РФ). 

Ненормированный рабочий день – особый режим рабочего времени, 

в соответствии с которым отдельные работники по перечню должностей 

работников с ненормированным рабочим днем, установленным настоящими 

правилами, по распоряжению работодателя, при необходимости 

эпизодически привлекаются к выполнению своих трудовых функций за 



пределами нормальной продолжительности рабочего времени (ст. 101 ТК 

РФ). 

В предпраздничный день продолжительность рабочего дня 

уменьшается на один час. 

 

Режим работы работников подразделений клубной системы. 

Для учреждений МБУК «МКЦ» время начала и окончания работы и 

перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее: 

Районный Дом культуры структурное подразделение МБУК «МКЦ»: 

Для сотрудников Районного Дома культуры структурного 

подразделения МБУК «МКЦ» рабочая неделя составляет 5 дней с 

предоставлением двух выходных дней (по скользящему графику). 

Понедельник – пятница 8.00 – 20.00 ч. 

Суббота, воскресенье – Выходные дни 

Кинотеатр «Премьера» структурное подразделение РДК: 

Понедельник, среда - выходные дни. 

Четверг - Воскресенье- 10:00-22:00 

Для специалистов КДУ Ключевского района (заведующих филиалами) 

режим работы определен следующим образом: 

Сельские Дома культуры, сельские клубы, центр досуга: 

Целинный сельский Дом культуры структурное подразделение МБУК 

«МКЦ»: 

Понедельник - Пятница 9.00 – 18.00 ч. 

Обед -13.00 – 14.00 

Суббота, Воскресенье - Выходной 

Васильчуковский сельский Дом культуры структурное подразделение 

МБУК «МКЦ»: 

Вторник - Четверг - Пятница-9:00 -18:00 Обед- 12:30-14:00 

Воскресенье - 12:00-19:0 

Понедельник, Среда - Выходной 

Северский центр досуга структурное подразделение МБУК «МКЦ»: 

Понедельник-Пятница- 14:00-21:00 (без обеда) 

Суббота, Воскресенье - Выходной 

Истимисский сельский клуб структурное подразделение МБУК 

«МКЦ»: 

Вторник-Суббота - 14:00-17:30 (без обеда) 

Понедельник, Воскресенье - Выходной 

Зеленополянский сельский клуб структурное подразделение МБУК 

«МКЦ»: 

Понедельник 9:00-12:30 

Пятница 20:30-24:00 

Суббота 20:30-24:00 

Воскресенье 15:00-18-30 

Среда, Четверг - Выходной 



Новополтавский сельский клуб структурное подразделение МБУК 

«МКЦ»: 

Понедельник - Пятница 9:00-15:25  Обед 13:00-14:00 

Суббота, Воскресенье – Выходной 

Петуховский сельский клуб структурное подразделение МБУК «МКЦ»: 

Среда- 9:00-11:30,16:00-17:00 

Четверг - 9:00-11:00, 16:00-17:30 

Пятница - 9:00--11:00,19:00-20:30 

Суббота - 20:00-23:00 

Воскресенье - 20:00-23:30 

Понедельник, Вторник - Выходной 

Каипский сельский клуб структурное подразделение МБУК «МКЦ»: 

Понедельник - Четверг- 14:00-16:00 

Пятница- 20:00-22:00 

Суббота, Воскресенье - Выходной 

В праздничные дни график работы специалистов корректируется. 

Ключевской краеведческий музей: 

Для специалистов Ключевского районного краеведческого музея 

режим работы определен следующим образом: 

Понедельник – пятница - 9.00 – 17.00 

Обед -13.00 – 14.00 

Выходной – Суббота, Воскресенье. 

Режим работы работников подразделений библиотечной системы. 

Для учреждений МБУК «МКЦ» время начала и окончания работы и 

перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее: 

Детская Модельная и Районная модельная библиотека: 

Для работников устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота, воскресенье) при двух режимах работы (зимний, 

летний). 

Режим работы в зимний период: с 9.00 до 18.00. Время начала и 

окончания перерывов определяется графиками конкретных отделов. 

Режим работы в летний период работы: с 9.00 до 17.00. 

График работы библиотекарей в выходные дни составляется 

заблаговременно. 

Сельские библиотеки: 

Васильчуковская сельская библиотека структурное подразделение 

МБУК «МКЦ»: 

Понедельник-пятница с 9.00 до 16.10 

Обед 12.30-14.00 

Суббота, воскресенье - выходной 

Зелёнополянская сельская библиотека структурное подразделение 

МБУК «МКЦ»: 

Понедельник-пятница с 12.30 до 16.00 

Суббота, воскресенье - выходной 



Истимисская сельская библиотека структурное подразделение МБУК 

«МКЦ»:: 

Понедельник, среда, пятница с 13.40 до 17.00 

Вторник, четверг с 12.40 до 16.00 

Суббота, воскресенье - выходной 

Каипская сельская библиотека структурное подразделение МБУК 

«МКЦ»: 

Понедельник-пятница с 12.00 до 14.20 

Суббота, воскресенье - выходной 

Марковская сельская библиотека структурное подразделение МБУК 

«МКЦ»: 

Понедельник, пятница с 9.00 до 10.30 

Вторник, четверг с 9.00 до 11.20 

Среда с 9.00 до 11.00 

Суббота, воскресенье - выходной 

Новополтавская сельская библиотека структурное подразделение 

МБУК «МКЦ»: 

Понедельник, среда, пятница с 10.30 до 14.00 

Вторник, четверг с 13.40 до 16.50 

Суббота, воскресенье - выходной 

Нововознесенская сельская библиотека структурное подразделение 

МБУК «МКЦ»: 

Понедельник, пятница с 14.00 до 16.20 

Вторник, четверг с 14.00 до 15.30 

Среда с 14.00 до 16.00 

Суббота, воскресенье - выходной 

Петуховская сельская библиотека структурное подразделение МБУК 

«МКЦ»: 

Понедельник, вторник, четверг с 9.00 до 13.00 

Среда, пятница с 14.00 до 17.00 

Суббота, воскресенье - выходной 

Покровская сельская библиотека структурное подразделение МБУК 

«МКЦ»: 

Понедельник, среда, пятница с 10.30 до 14.00 

Вторник, четверг с 13.40 до 16.50 

Суббота, воскресенье - выходной 

Северская сельская библиотека структурное подразделение МБУК 

«МКЦ»: 

Понедельник-пятница с 8.48 до 17.00 

Обед 13.00-14.00 

Суббота, воскресенье - выходной 

Целинная сельская библиотека структурное подразделение МБУК 

«МКЦ»: 

Понедельник-пятница с 9.00 до 16.10 

Обед 12.30-14.00 



Суббота, воскресенье - выходной 

В праздничные дни график работы специалистов корректируется. 

 

Для работников, исполнение трудовых обязанностей которых связано с 

работой на компьютере, с целью снижения нервно-эмоционального 

напряжения, утомления глаз устанавливаются регламентированные 

перерывы – через 2 часа от начала работы и через 2 часа после обеденного 

перерыва продолжительностью 15 минут каждый. 

Запрещается в рабочее время 

Отвлекать рабочих и служащих от их непосредственной работы без 

производственной необходимости, вызывать или снимать их с работы для 

выполнения общественных обязанностей. 

Созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам. 

Время отдыха 

Под «временем отдыха» в Правилах понимается время, в течение 

которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое 

он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня; 

- ежедневный отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни;  

- отпуска. 

 

Отпуск 

Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые 

отпуска продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места 

работы и среднего заработка. 

Отдельным категориям работников отпуск предоставляется 

продолжительностью: 

31 календарный день – работникам моложе 18 лет; 

30 календарных дней – инвалидам; 

Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется один раз в течение 

года работы работника в МБУК «МКЦ», считая со дня поступления на 

работу, то есть один раз в рабочем году. 

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск, не включаются: 

- время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в 

том числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных 

ст. 76 Трудового кодекса РФ (за исключением периода отстранения от 

работы работника, не прошедшего обязательный медицинский осмотр 

(обследование) не по своей вине; 

-время отпусков по уходу за ребенком до достижения им возраста 3-х 

лет;  



-время предоставляемых по просьбе работника отпусков без 

сохранения заработной платы, превышающее 14 календарных дней в течение 

рабочего года согласно статье 121 Трудового кодекса РФ. 

Продолжительность ежегодных основного и дополнительных 

оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях и 

максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, 

приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска 

не включаются. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года (т.е. не позднее 

14 декабря).  

О времени начала отпуска работник должен быть извещен в 

письменной форме не позднее, чем за 2 недели до его начала. Обязанность 

известить работников о времени начала отпуска возлагается на 

руководителей структурных подразделений, в подчинении которых 

находятся указанные работники. 

При составлении графика необходимо учитывать, что отдельным 

категориям работников в случаях, предусмотренных федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию 

в удобное для них время. 

Работникам, работающим в МБУК «МКЦ» на условиях внешнего 

совместительства, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется 

одновременно с отпуском по основной работе, в связи с этим указанный 

работники в срок не позднее 10 декабря каждого года могут предоставить 

директору МБУК «МКЦ»  документ с основного места работы о 

запланированном периоде отпуска и/или соответствующее заявление. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении 6 месяцев непрерывной работы в МБУК «МКЦ». По 

соглашению между работником и директором отпуск может быть 

предоставлен и до истечения 6 месяцев, а в следующих случаях 

предоставляется (по заявлению работника) в обязательном порядке: 

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за 

ребенком; 

- работникам в возрасте до 18 лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 

- мужу – в период нахождения жены в отпуске по беременности и 

родам. 

По соглашению между работником и директором МБУК «МКЦ» 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 



Письменное соглашение о разделении отпуска на части может быть 

заключено как до утверждения графика отпусков на очередной календарный 

год, так и в течение календарного года действия графика отпусков. 

В случае если инициатором разделения отпуска на части выступает 

работник, он вправе подать соответствующее заявление на имя директора. В 

заявлении должна быть отражена просьба работника о разделении отпуска на 

части, причины, побудившие работника просить о разделении отпуска на 

части, а также указаны: количество частей отпуска, их продолжительность и 

конкретные даты предоставления отдельных частей. Наличие на заявлении 

визы непосредственного руководителя указанного работника с указанием 

мотивов удовлетворения просьбы работника или отказ в ее удовлетворении 

является обязательным. 

Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв 

из отпуска, допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ. 

При увольнении работнику выплачивается компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска 

могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за 

исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем 

увольнения считается последний день отпуска. Работник в этом случае 

вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска (если на 

его место не приглашен в порядке перевода другой работник). 

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по письменному заявлению может предоставляться отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником директором. В случаях, предусмотренных 

трудовым кодексом РФ (работникам в случаях рождения ребенка, 

регистрации брака, смерти близких родственников) – 14 календарных дней, 

руководитель  обязан предоставлять такой отпуск. 

Нерабочие праздничные дни 

а) в нерабочие праздничные дни работники МБУК «МКЦ» могут 

привлекаться к работе, вызванной необходимостью обслуживания населения 

культурно-досуговыми и зрелищными мероприятиями (ст. 112, ст. 113 ТК 

РФ). 

б) названные выше работники вызываются на работу по приказу 

директора согласно графикам работы (ст. 113 ТК РФ). 

По желанию работника, работавшего в нерабочий праздничный день, 

ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в 

нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день 

отдыха оплате не подлежит (ст. 153 ТК РФ). 

 

 

 

 



6. Меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам 

 

Правом поощрения или наложения взыскания обладает директор 

МБУК «МКЦ»  либо в его отсутствие и. о. директора. 

За образцовое выполнение должностных обязанностей, успехи в 

работе, продолжительность и безупречность трудовой деятельности 

применяются следующие поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача денежной премии; 

-представление к награждению Почетной грамотой МБУК «МКЦ». 

За особые трудовые заслуги перед краем работники могут быть 

представлены к наградам соответствующих органов власти муниципалитета 

или края, а также к государственным наградам. 

Нарушение трудовой и производственной дисциплины, невыполнение 

или неудовлетворение исполнение трудовых обязанностей влекут за собой 

наложение следующих взысканий: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

примерно за систематическое неисполнение без уважительной причины 

трудовых обязанностей, настоящих правил, если ранее применялись меры 

дисциплинарного воздействия, либо за прогул, а также за появление на 

рабочем месте работника в нетрезвом состоянии. 

Прогулом считается отсутствие на рабочем месте более 4-х часов без 

уважительной причины. К работнику, совершившему прогул, применяются 

такие меры дисциплинарного взыскания, как: выговор, увольнение. 

 Время прогула оплате не подлежит. Независимо от мер 

дисциплинарного взыскания, работник, совершивший прогул, либо 

появившийся на работе в нетрезвом состоянии, лишается премии полностью, 

либо частично, по усмотрению директора МБУК «МКЦ». 

До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

берется объяснение в письменной форме. Отказ работника дать письменное 

объяснение не является препятствием для применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за 

обнаружением проступка, но не позднее 1 месяца со дня его обнаружения, не 

считая времени болезни или отпуска. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. Приказ о применении дисциплинарного 

взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику под 

роспись в 3-хдневный срок. Приказ в необходимых случаях доводится до 

сведения всех работников МБУК «МКЦ». 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 



считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Директор МБУК 

«МКЦ» может снять взыскание и до окончания года. 

В течение срока действия, объявленного работнику дисциплинарного 

взыскания меры поощрения, указанные в настоящих правилах, к нему не 

применяются. 

 

7. Заключительные положения 

 

Конкретные обязанности работников определяются должностными 

инструкциями,  разработанными на основе квалификационных 

характеристик, профессиональных стандартов, Устава и настоящих правил 

внутреннего трудового распорядка. 

Все работники организации обязаны проявлять взаимную вежливость, 

уважение, терпимость, соблюдать трудовую дисциплину и 

профессиональную этику. 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются 

локальным нормативным актом, принимаются на Общем собрании 

работников и утверждаются приказом директора. 

С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все работники. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) директор обязан 

ознакомить работника с настоящими Правилами под роспись. Текст данных 

Правил размещается в доступном и видном месте и на официальном сайте 

учреждения. 

Настоящие Правила принимаются на неопределенный срок. Изменения 

и дополнения к ним вносятся и принимаются в порядке, предусмотренном ст. 

372 Трудового Кодекса Российской Федерации. 

После принятия Правил (или изменений и дополнений отдельных 

пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически 

утрачивает силу. 

С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка 

работников, внесенными в них изменениями и дополнениями, директор 

знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления. 


