


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Муниципального 

казенного учреждения города Барабинска Барабинского района Новосибирской 

области «Физкультура и спорт» (далее – Учреждение) разработаны в соответствии 

с  Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 

Федерации (далее ТК РФ), Федеральным законом от 04 декабря 2007 г. N 329-ФЗ 

"О физической культуре и спорте в Российской Федерации», другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

1.2 Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также 

иные вопросы регулирования трудовых          отношений в учреждении.  

1.3. Целью настоящих Правил является укрепление трудовой дисциплины, 

рациональное использование рабочего времени, повышение эффективности и 

производительности труда, высокое качество работы, обеспечению безопасных 

условий и охраны труда. 

1.4.В настоящих Правилах используются следующие термины: 

«Работодатель» - директор Учреждения; 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 

предусмотренных ст. 16 Трудового кодекса РФ; 

«Дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами 

Работодателя. 

1.5. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 

Учреждения. 

1.6. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются Работодателем с учетом мнения Общего собрания трудового 

коллектива (ОСТК). 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях.  

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА, ОТСТРАНЕНИЯ И УВОЛЬНЕНИЯ 

РАБОТНИКОВ. 

2.1. Порядок приема на работу:  

2.1.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного 

трудового договора. 

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме (ст.56 ТК РФ), в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается Работнику, другой хранится в Учреждении. 

Содержание трудового договора должно соответствовать действующему 



законодательству РФ. 

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора 

допускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 ТК РФ. 

2.1.4. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя. 

2.1.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю следующие документы (ст. 65 ТК РФ):  

 паспорт или иной документ, удостоверяющий 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; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

 документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию. 

2.1.6. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ).  

2.1.7. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись 

в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 



работодатель обязан выдать ему заверенную копию указанного приказа. 

2.1.8. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к 

работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме 

не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе 

(ст. 67 ТК РФ). 

2.1.9. Трудовые договоры могут заключаться: 

 на неопределенный срок; 

 на определенный срок (срочный трудовой договор). 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.                                                                             

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, 

послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается 

заключенным на неопределенный срок. 

2.1.10. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в 

свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у 

того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого 

работодателя (внешнее совместительство). 

2.1.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). Отсутствие в трудовом договоре 

условия об испытании означает, что Работник принят на работу без испытания. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных 

актов. 

2.1.12. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

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

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

 лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию 

образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального 

образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня окончания образовательного учреждения; 

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

согласованию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

2.1.13. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их 

заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных 

структурных подразделений организаций – шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 



испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

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

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 придет к выводу, что предложенная ему 

работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой 

договор по собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в 

письменной форме за три дня. 

2.1.14. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет 

право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, 

предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием 

причин, послуживших основанием для признания этого работника не 

выдержавшим испытание. 

Решение Работодателя Работник имеет право обжаловать в суд. 

2.1.15. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника, поступающего на работу под роспись 

с настоящими Правилами, с Уставом, с Коллективным договором,  с Положение 

оплаты труда, разъяснить его права и обязанности, проинструктировать его по 

правилам техники безопасности, санитарии, противопожарной  безопасности и 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника, коллективным договором (ч. 2 ст. 68 ТК РФ). 

2.1.16. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

директором Учреждения. Работник обязан приступить к исполнению трудовых 

обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом 

договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к 

работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. Если 

работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается 

незаключенным.   

2.1.17. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого Работника, 

проработавшего в организации свыше пяти дней, в случае, когда работа в этой 

организации является для работника основной (ст. 66 ТК РФ). 

2.1.18.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 книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

2.1.19. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о 



трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования 

и обязательного социального страхования , для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации ( ст. 66.1. ТК РФ). 

2.1.20. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 

работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 

другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и 

причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная  ТК РФ , иным 

федеральным законом информация. 

2.1.21. В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении 

трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю 

сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. 

Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 

трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, 

если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на 

работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии 

с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.1.22. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 

сведения о трудовой деятельности: 

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

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

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

2.1.23. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 

если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на 

работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период 

работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

(при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном 

в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.1.24. В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения 



в информационных ресурсах Фонда пенсионного  и социального страхования 

Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника 

обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить 

их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного 

пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения 

в информационных ресурсах Фонда пенсионного  и социального страхования 

Российской Федерации  

2.1.25. Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении как документы 

строгой отчетности. 

2.1.26. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 

заключения им контракта в соответствии с п. 7 ст. 38 ФЗ от 28.03.1998 г. N 53-ФЗ 

"О воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, действие 

трудового договора, заключенного между работником и работодателем, 

приостанавливается на период прохождения работником военной службы или 

оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 

Российской Федерации (ст.351.7 ТК РФ). 

Работодатель на основании заявления работника издает приказ о 

приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника 

прилагается копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации или 

уведомление федерального органа исполнительной власти о заключении с 

работником контракта о прохождении военной службы. Указанное уведомление 

предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым 

работник заключил соответствующий контракт. 

В период приостановления действия трудового договора за работником 

сохраняется место работы (должность). В этот период работодатель вправе 

заключить с другим работником срочный трудовой договор на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника по указанному месту работы 

(должности). 

Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора 

обязан выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в 

полном объеме за период работы, предшествующий приостановлению действия 

трудового договора. 

На период приостановления действия трудового договора в отношении 

работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление 

которых он получил до начала указанного периода (в том числе дополнительное 

страхование работника, негосударственное пенсионное обеспечение работника, 

улучшение социально-бытовых условий работника и членов его семьи). 

Период приостановления действия трудового договора в соответствии с 

настоящей статьей засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж 

работы по специальности (за исключением случаев досрочного назначения 

страховой пенсии по старости). 
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Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на 

работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не 

позднее чем за три рабочих дня. Работник в течение шести месяцев после 

возобновления трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у 

работодателя. 

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в 

период приостановления действия трудового договора не допускается, за 

исключением случаев ликвидации организации, а также истечения в указанный 

период срока действия трудового договора, если он был заключен на определенный 

срок в соответствии ( с ч.1  и абзацами 3,5,9,10,11 ч.2 ст.59 ТК РФ).   

В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы 

по контракту, либо после окончания действия заключенного им контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, расторжение трудового договора с работником осуществляется по 

инициативе работодателя (п.13.1. ч.1 ст.81 ТК РФ). Федеральный орган 

исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий контракт, 

обязан информировать работодателя о дате окончания прохождения работником 

военной службы по контракту или о дате окончания действия заключенного 

работником контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации. 

2.1.27. На каждого работника Учреждения ведется личное дело, в котором 

хранятся: 

- трудовой договор, дополнения и дополнительные соглашения, 

- заверенные копии приказов о приеме, переводе и увольнении; 

- заявление работника о согласии на обработку персональных данных; 

- копии документов об образовании, квалификации и (или) профессиональной 

подготовке; 

- медицинское заключение; 

- справка о наличии (отсутствии) судимости; 

- договор о материальной ответственности; 

- документы, предъявляемых при приеме на работу вместо трудовой книжки; 

-  копии документов о прохождении курсовой подготовки; 

- и другие документы, предоставленные работником. 

2.1.28 Личное дело работника хранится в Учреждении, в том числе и после 

увольнения: 

- не менее 75 лет со дня создания (созданные до 2003 года); 

- не менее 50 лет со дня создания (созданные начиная с 2003 года). 

2.1.29. Работодатель обязан применять требования к квалификации 

работников, содержащиеся в профессиональных стандартах.  
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2.2. Порядок изменения условий трудового договора и перевод на другую 

работу: 

2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК 

РФ). Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме и оформляется дополнительным 

соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

2.2.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором 

работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом 

договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на 

работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу 

допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, 

предусмотренных ТК РФ (ч.2 и ч.3 ст.72.2 ТК РФ)  

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может 

быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому 

работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы 

прекращается (п.5 ч.1 ст. 77 ТК РФ). 

Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на 

другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той 

же местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если 

это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового 

договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

2.2.3. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник 

может быть временно переведен на другую работу у того же работодателя 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. 

2.2.4. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же 

работодателя без согласия работника возможен только в исключительных случаях, 

предусмотренных ст. 72.2 ТК РФ. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника. 

2.2.5. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего 

работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с 

согласия работника, которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, 

предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ - без освобождения от основной 

работы или путем временного перевода на другую работу. 



2.2.6. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 ТК РФ. 

2.2.7.В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных 

или технологических условий труда (изменения в технике и технологии 

производства, структурная реорганизация производства, другие причины), 

определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, 

допускается их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения 

трудовой функции работника. (ст. 74 ТК РФ). 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за 

два месяца. 

 

2.3. Порядок отстранения от работы 

2.3.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным 

в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

- не применяющего выданные ему в установленном порядке средства 

индивидуальной защиты, применение которых является обязательным при 

выполнении работ с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на 

работах, выполняемых в особых температурных условиях ( ч.2 ст.76 ТК РФ); 

-других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.3.2. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 

весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено ТК 

РФ, другими федеральными законами. 

2.3.3. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

настоящим Кодексом или иными федеральными законами. В случаях отстранения 

от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в 
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области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, 

ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

 

2.4. Порядок прекращения трудового договора:  

Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 

основаниям, предусмотренным гл.13 ТК РФ, иными федеральными законами. 

2.4.1. Соглашение сторон (ст. 78 ТК РФ) – трудовой договор может быть в 

любое время расторгнут по соглашению сторон. 

2.4.2.Истечение срока трудового договора (ст. 79  ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон 

не потребовала их прекращения. 

2.4.3. Расторжение трудового договора по инициативе работника (ст. 80 ТК 

РФ). Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления 

работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а 

также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника. До истечения срока 

предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое 

заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК 

РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении 

трудового договора. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового 

договора продолжается. 

2.4.4.Расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 

71 и ст.81 ТК РФ). 

1)при неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 

до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 

предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием 

причин, послуживших основанием для признания этого работника не 

выдержавшим испытание; 

2)ликвидации учреждения; 

3)сокращения численности или штата работников учреждения; 

4) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 
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вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации; 

5) смены собственника имущества организации (в отношении руководителя 

организации, его заместителей и главного бухгалтера); 

6) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание: 

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

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); 

-появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 

должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения; 

- разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого 

работника; 

- совершения по месту работы хищения (в том числе 

мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или 

повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 

труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, 

авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий; 

- принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителем и главным бухгалтером, повлекшего за собой 

нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной 

ущерб имуществу организации; 

-однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителем трудовых обязанностей; 

- представления работником директору учреждения, подложных документов 

при заключении трудового договора; 

- предусмотренных трудовым договором с директором учреждения, членами 

коллегиального исполнительного органа организации; 

- в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными законами. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за с 

исключением ликвидации учреждения) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.  

2.4.5. Перевод работника на постоянную работу по его просьбе или с его 

письменного согласия на работу к другому работодателю (ст. 72.1 ТК РФ). 

2.4.6.В случае отказа работника от продолжения работы в связи со сменой 
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собственника имущества учреждения (ст. 75 ТК РФ). 

2.4.7. Отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (ч.4 ст. 74 ТК РФ). 

2.4.8. Отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, либо 

отсутствие у работодателя соответствующей работы (ч.3. и ч.4. ст. 73 ТК РФ). 

2.4.9. Обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ). 

2.4.10. Нарушения установленные ТК РФ и иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы (ст. 84 ТК РФ). 

2.4.11. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами. 

 

2.5. Порядок оформления прекращения трудового договора  

2.5.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора 

учреждения, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись.  

По требованию работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим 

образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения).  

В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 

2.5.2. 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 Трудовым кодексом Российской 

Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). 

2.5.3.В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

(ст.66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет (ст.140 ТК РФ). 

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.5.4. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 

трудового договора должна производиться в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 

статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. 

2.5.5. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

расписывается в личной карточке Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек 

и вкладышей к ним. 

2.5.6.В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их 

получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 



необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее 

по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

 Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

3.1. Работодатель обязан: 

3.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров. 

3.1.2.Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

3.1.3.Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

3.1.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

3.1.5. Обеспечивать работникам равную оплату труда равной ценности. 

3.1.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, коллективным договором. 

3.1.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном ТК РФ.  

3.1.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения 

и контроля за их выполнением. 

3.1.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

3.1.10. Своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного 

надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по 

контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушение трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

3.1.11. Рассматривать представления избранных работниками представителей 

о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих 

нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям. 

3.1.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

 коллективным договором формах. 
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3.1.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей. 

3.1.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами.  

3.1.15. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

3.1.16. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

3.1.17. Своевременно предоставлять отпуска работникам учреждения в 

соответствии с утвержденным на год графиком. 

3.1.18.Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными 

правовыми актами РФ. 

3.1.19. Принимать необходимые меры для профилактики травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников учреждения.  

3.1.20.Решать в пределах предоставленных прав вопросы приема на работу, 

увольнения и поощрения отличившихся работников, а также наложения 

дисциплинарных взысканий на нарушителей трудовой и производственной 

дисциплины. 

3.1.21.Работодатель обязан приостановить работы на рабочих местах в 

случаях, если условия труда на таких рабочих местах по результатам специальной 

оценки условий труда отнесены к опасному классу условий труда ( ст.214.1 ТК 

РФ). 

3.1.22. Работодатель обязан вести учет и расследовать обстоятельства и 

причины, которые привели к микроповреждениям или микротравм работников 

Учреждения. 

3.1.23. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

3.2. Работодатель имеет право: 

3.2.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами. 

3.2.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

3.2.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

3.2.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих 

Правил. 

3.2.5. Требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности. 
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3.2.6. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законам. 

3.2.7. Принимать локальные нормативные акты. 

3.2.8. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

3.2.9. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права (самообследование). 

3.2.10. Осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым 

законодательством. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

4.1. Работник имеет право на: 

4.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами. 

4.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

4.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям. 

4.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы. 

4.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных 

дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 

4.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда. 

4.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами. 

4.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

4.1.9. Участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим 

Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах. 

4.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений. 

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

запрещенными законом способами. 

4.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

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

иными федеральными законами. 

4.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
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обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

настоящим Кодексом, иными федеральными законами. 

4.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

4.1.15. Совмещение профессий. 

4.1.16. Личное участие или участие через своих представителей в 

рассмотрении вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на 

его рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая на 

производстве или профессионального заболевания. 

4.2. Работник обязан: 

4.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность работника. 

4.2.2. Соблюдать Устав, настоящие Правила, трудовую дисциплину.  

4.2.3. Качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, 

задания и указания своего непосредственного руководителя. 

4.2.4. Выполнять установленные нормы труда; 

4.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда, в том числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной 

защиты, проходить обучение безопасным приемам и методам выполнения работ по 

охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, 

инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний 

требований охраны труда. 

4.2.6. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) 

и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры 

(обследования) по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.  

4.2.7. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников.  

4.2.8. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества). 

4.2.9. Принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 

нормальному выполнению работы (аварии, простои и так далее), и немедленно 

сообщать о случившемся происшествии Работодателю. 

4.2.10. Информировать администрацию учреждения либо непосредственного 

руководителя, либо иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных 

обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником своих 

трудовых обязанностей. 

4.2.12. Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в 

исправном состоянии, порядке и чистоте. 



4.2.13. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть 

внимательным и доброжелательными в общении с коллегами, занимающимися, 

посетителями. 

4.2.14. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами и трудовым договором. 

4.3. Работнику запрещается: 

4.3.1.Использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование. 

4.3.2.Использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с Работодателем, а также в период рабочего времени 

вести личные телефонные разговоры, читать книги, газеты иную литературу, не 

имеющую отношение к трудовой деятельности, пользоваться сетью Internet в 

личных целях, играть в компьютерные игры. 

4.3.3.Курить в помещениях и на территории Учреждения.  

4.3.4.Употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения. 

4.3.5.Выносить и передавать другим лицам служебную информацию на 

бумажных и электронных носителях. 

4.3.6. Оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом 

своему непосредственному руководителю и не получив его разрешения. 

4.4. При сокращении численности или штата работников преимущественное 

право на оставление на работе предоставляется работникам с более высокой 

производительностью труда и квалификацией. 

При равной производительности труда и квалификации предпочтение в 

оставлении на работе отдается:  

- семейным - при наличии двух или более иждивенцев (нетрудоспособных 

членов семьи, находящихся на полном содержании работника или получающих от 

него помощь, которая является для них постоянным и основным источником 

средств к существованию);  

- лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным 

заработком; работникам, получившим в период работы у данного работодателя 

трудовое увечье или профессиональное заболевание; 

- инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых действий по 

защите Отечества;  

- работникам, повышающим свою квалификацию по направлению 

работодателя без отрыва от работы;  

- родителю, имеющему ребенка в возрасте до восемнадцати лет в случае, если 

другой родитель призван на военную службу по мобилизации или проходит 

военную службу по контракту, либо заключил контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации. 

4.5. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 
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6. РЕЖИМ РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

6.1. Рабочее время работников Учреждения определяется настоящими 

Правилами внутреннего трудового распорядка, а также расписанием занятий, 

должностными обязанностями, трудовым договором, графиком сменности. 

6.2. Продолжительность рабочего дня устанавливается из расчета 40-часовая 

рабочая неделя: 

1)для работников работающих на должностях: директор, заместитель 

директора,  главный бухгалтер, бухгалтер 1 категории, бухгалтер без категории , 

специалист по кадрам, инструктор методист физкультурно-спортивных 

организаций, инструктор по спорту, специалист по административно-

хозяйственному обеспечению, специалист по закупкам, техник – программист, 

специалист по охране труда, контролер технического состояния 

автомототранспортных средств, машинист по стирке и ремонту одежды, 

администратор, электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования, 

техник, водитель, тракторист, гардеробщица, рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту здания, водитель мототраспортных средств, 

ремонтировщик плоскостных спортивных сооружений, секретарь руководителя, 

слесарь сантехник устанавливается следующий режим рабочего времени: 

- пятидневная неделя с двумя с двумя выходными днями - субботой и 

воскресеньем; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 

- время начала работы - 08.00, время окончания работы - 17.00; 

- перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00 продолжительностью 1 час в 

течение рабочего дня. Данный перерыв не включается в рабочее время и не 

оплачивается. 

2) для уборщиков служебных помещений (административного здания, уборка 

туалетов) устанавливается следующий режим рабочего времени: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и 

воскресеньем; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 6 часов; 

- время начала работы - 08.00, время окончания работы - 15.00; 

- перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00 продолжительностью 1 час в 

течение рабочего дня. Данный перерыв не включается в рабочее время и не 

оплачивается. 

3) для гардеробщика спортивно-оздоровительного клуба устанавливается 

следующий режим рабочего времени: 

- пятидневная неделя с двумя с двумя выходными днями - субботой и 

воскресеньем; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 

- время начала работы - 11.00, время окончания работы - 20.00; 

- перерыв для отдыха и питания с 15.00 до 16.00 продолжительностью 1 час в 

течение рабочего дня. Данный перерыв не включается в рабочее время и не 

оплачивается. 

4) для гардеробщика пункта проката устанавливается следующий режим 

рабочего времени: 



- пятидневная неделя с двумя выходными днями – понедельник и вторник; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 6 часов; 

- время начала работы - 14.00, время окончания работы - 21.00; 

- один перерыв на обед 30 минут с 17.00 до 17.30. Время приема пищи входит 

рабочие время. 

  

5) для кассира билетного пункта проката следующий режим рабочего времени: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - понедельник и 

вторник; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 

-время начала работы - 12.00, время окончания работы - 21.00; 

- один перерыв на обед 30 минут с 17.30 до 18.00. Время приема пищи входит 

рабочие время.  

6.3. Для мед. брата устанавливается 39-часовая рабочая неделя: 

- пятидневная неделя с двумя с двумя выходными днями - субботой и 

воскресеньем; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 7 часов 48 мин.; 

- время начала работы - 08.00, время окончания работы - 16.48; 

- перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00 продолжительностью 1 час в 

течение рабочего дня. Данный перерыв не включается в рабочее время и не 

оплачивается. 

6.4. Для сторожей устанавливается следующий режим рабочего времени: 

- режим рабочего времени – сменный график работы; 

- выходные дни – согласно графику; 

- продолжительность рабочего дня (смены)составляет 12 часов; 

- время начала и время окончания работы устанавливается согласно графику; 

- один перерыв на обед 30 минут с 02.00 до 02.30. Время приема пищи входит 

рабочие время.  

График работы утверждается и доводится до сведения работников не позднее, 

чем за месяц до начала его действия. 

6.5. Для уборщиков служебных помещений устанавливается следующий 

режим рабочего времени: 

- режим рабочего времени – сменный график работы; 

- выходные дни – согласно графику; 

- продолжительность рабочего дня (смены)составляет 12 часов; 

- время начала и время окончания работы устанавливается согласно графику; 

- один перерыв на обед 30 минут с 14.30 до 15.00. Время приема пищи входит 

рабочие время.  

График работы утверждается и доводится до сведения работников не позднее, 

чем за месяц до начала его действия. 

6.6. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. Обеденный перерыв не 

предусмотрен для сотрудников, продолжительность рабочего дня (смены) которых 

составляет 4 часа и менее. 



6.7. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по их просьбе 

следующим категориям работников: 

- беременным женщинам; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте 

до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет. 

6.8. Работник может использовать обеденный перерыв по своему усмотрению 

и на это время отлучиться с работы. Если по условиям работы предоставление 

обеденного перерыва работнику невозможно, то по приказу руководителя 

организации он обеспечивается местом для отдыха и приема пищи в рабочее время. 

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

Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то 

такие условия включаются в трудовой договор. 

6.10. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в 

следующих случаях: 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу (ст.99 ТК РФ); 

- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня (ст.101 

ТК РФ). 

6.11. Применение сверхурочных работ Работодателем может производиться в 

исключительных случаях, в порядке и пределах, предусмотренных трудовым 

законодательством. Привлечение к сверхурочным работам допускается с 

письменного согласия работника. Сверхурочные работы не должны превышать для 

каждого работника 120 часов в год. 

6.12. Для работников, занимающих следующие должности, устанавливается 

ненормированный рабочий день: директор, заместитель директора, инструктор по 

спорту, рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания, 

ремонтировщик плоскостных спортивных сооружений, техник, тракторист, 

слесарь сантехник. 

6.13. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, 

непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается 

на один час. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

- 1–6 и 8 января – новогодние каникулы; 

- 7 января – Рождество Христово; 

- 23 февраля – День защитника Отечества; 

- 8 марта – Международный женский день; 

- 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая – День Победы; 

- 12 июня – День России; 

- 4 ноября – День народного единства. 

6.14.При совпадении праздничного нерабочего дня с рабочим днем (сменной) 

по графику сменности, рабочий день (смена) не переносится, оплата производится 



в двойном размере (ст.153 ТК РФ). 

6.15. Привлечение работника к работе в выходной день или нерабочий 

праздничный день допускается по производственной необходимости и на 

основании приказа руководителя учреждения с письменного согласия работника. 

 Оплата производится в двойном размере или по желанию работника может 

быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае оплата работы производится 

в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

6.16. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником в табеле учета рабочего времени.  

6.17. В случае неявки на работу по болезни работник обязан известить 

администрацию как можно раньше. 

6.18.Общее собрание трудового коллектива, заседание Совета трудового 

коллектива, совещания при директоре не должно продолжаться более двух часов. 

6.19.Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной 

работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни 

допускаются только с письменного согласия и при условии, что это не запрещено 

им в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами РФ, следующим работникам: 

- инвалидам; 

- женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет: 

- имеющим детей-инвалидов; 

- осуществляющим уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- матерям, отцам, опекунам, воспитывающим без супруга (супруги) детей в 

возрасте до четырнадцати лет; 

- родителю, имеющему ребенка в возрасте до четырнадцати лет в случае, если 

другой родитель работает вахтовым методом; 

- родителю, имеющему ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если 

другой родитель призван на военную службу по мобилизации или проходит 

военную службу по контракту, заключенному в соответствии с п.7 ст. 38 ФЗ от 

28.03.1998 г. N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо заключил 

контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 

Российской Федерации; 

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

достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к 

сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные 

дни беременных женщин. 

6.20. Работникам учреждения предоставляются ежегодные основные 

оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка. О времени начала отпуска 

работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его  
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начала.  

6.21.По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

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

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

6.22. Очередность предоставления отпусков устанавливается с учетом 

производственной необходимости и пожеланий работников и определяется 

графиком отпусков, утверждаемым на каждый календарный год не позднее, чем за 

две недели до его начала. 

6.23. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев (ч.2 ст.122 ТК РФ). 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной у Работодателя (согласно графику 

отпусков). 

 6.24. Отпуска в удобное для них время предоставляются по желанию 

следующих категорий сотрудников: 

- одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), 

воспитывающему ребенка – инвалида (ст.262.1 ТК РФ); 

- одному из родителей, имеющему трех и более детей в возрасте до 

восемнадцати лет (ст. 262.2 ТК РФ). 

6.25. Работники в течение шести месяцев с даты возобновления трудового 

договора, приостановленного в соответствии со ст.351.7 ТК РФ имеют право 

подать письменное заявление о предоставлении ежегодного оплачиваемого 

отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя. 

При этом отпуск может быть использован как целиком, так и по частям при 

условии, что одна из частей отпуска составляет не менее 14 календарных дней 

Заявление должно быть подано не позднее трех календарных дней до 

предполагаемой даты начало отпуска. 

6.26. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен 

на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в 

случаях 

- временной нетрудоспособности работника; 

-исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 



6.27. По письменному заявлению работника ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть перенесен по желанию Работника на другое время. Если работник 

планирует взять ежегодный оплачиваемый отпуск (часть отпуска) вне графика 

отпусков, то он должен подать заявление о предоставлении такого отпуска не 

позднее, чем за две недели до предполагаемой даты начала отпуска. 

6.28. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Неиспользованная, в связи с этим 

часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него 

время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год. 

6.29. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые 

отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на 

работе по совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск 

 предоставляется авансом (ст.286 ТК РФ). 

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по 

основному месту работы, то работодатель по просьбе работника предоставляет ему 

отпуск без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности. 

6.30. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и работодателем (ч.1 ст.128 ТК РФ). 

 

7.ОПЛАТА ТРУДА 

7.1. Оплата труда работников учреждения осуществляется в соответствии с 

«Положением о системе оплаты труда работников МКУ «ФК и С» и регулирует 

правоотношения в сфере оплаты труда работников. 

7.2.Учреждение обеспечивает гарантированный законодательством РФ 

минимальный размер оплаты труда работнику, который полностью отработал 

норму рабочего времени и исполнил свои трудовые обязанности, не может быть 

ниже МРОТ (ст. 133 ТК РФ). 

7.3. Размеры должностных окладов устанавливаются в индивидуальном 

трудовом договоре с работником в соответствии со штатным расписанием, 

утверждаемым руководителем Учреждения. 

7.4. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, 

сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и 

максимальным размером не ограничивается. 

7.5. Оплата труда работников учреждения включает: 

- оклад (должностной оклад) - фиксированный размер оплаты труда работника 

за исполнение трудовых (должностных обязанностей) определенной сложности за 

календарный месяц без учета компенсационных, стимулирующих и социальных 

выплат; 

- выплат компенсационного и стимулирующего характера; 

- районного коэффициента. 
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7.6. Заработная плата выплачивается работникам 16 числа и последнее число 

каждого месяца. 

7.7. Выплата заработной платы производится в валюте РФ. 

7.8. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем, выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. 

7.9. Оплата времени отпуска производится не позднее трех дней до начала 

отпуска. 

7.10. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в 

размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

7.11. Оплата труда работникам, занятым по совместительству, а также на 

условиях неполного рабочего времени производится пропорционально 

отработанному времени либо в зависимости от выполненного объема работ. 

7.12. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность 

рабочего времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для 

нормальной продолжительности рабочего времени. 

7.13. Оплата труда работников, привлекаемых к работе в выходные и 

праздничные дни, осуществляется в соответствии с требованиями действующего 

трудового законодательства Российской Федерации. 

7.14. Работникам с условиями труда, отличающимися от нормальных условий 

труда, устанавливается доплата в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации.  

7.15. 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. 

7.16. Заработная плата выплачивается Работнику путем перечисления на 

указанный работником счет в банке. 

 

8.ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 

8.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, за продолжительную и безупречную работу на предприятии и другие 

успехи в труде Работодатель применяет следующие виды поощрения (ст.191 ТК 

РФ): 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценными подарками; 

- награждение почетной грамотой; 

- и другие виды поощрения. 

8.2. Поощрения оформляются приказом (распоряжением, постановлением) 

Работодателя. Допускается одновременное применение нескольких видов 

поощрений. 

8.3. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных 

«Положением о системе оплаты труда работников МКУ «ФК и С». 

 



9. ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ ВЗЫСКАНИЯ 

9.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

9.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен 

(ч.5 ст.192 ТК РФ). 

9.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено в соответствии со ст.192 ТК РФ в случаях, когда виновные действия, 

дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный  

проступок совершены работником по месту работы и в связи с исполнением 

им трудовых обязанностей. 

9.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание (ч.5 ст.193 ТК РФ). 

9.5. До наложения дисциплинарного взыскания должны быть затребованы 

объяснения от нарушителя трудовой дисциплины в письменной форме. Отказ 

нарушителя дать объяснения не является препятствием для применения взыскания 

(ч.2 193 ТК РФ). 

9.6. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией 

непосредственно после обнаружения поступка, но не позднее одного месяца со дня 

его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания его в 

отпуске. (ч.3 ст. 193 ТКРФ)  

9.7. Взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня 

совершения поступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня 

его совершения (ч.4 ст. 193 ТК РФ) 

9.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех рабочих дней со 

дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом(распоряжением) под роспись, то 

составляется соответствующий акт (ч.6 ст. 193 ТК РФ). 

9.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или в органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. (ст.193 ТК РФ). 

9.10. Если в течении года со дня применения дисциплинарного взыскания 

сотрудник учреждения (рабочий или служащий) не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному 

взысканию.  

9.11. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года, если 

рабочий или служащий не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и 

притом проявил себя как хороший и добросовестный работник. (ст. 194 ТК РФ). 



9.12. Работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не принимаются в 

течение действия взыскания. 

9.13.Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

 

10. ПРОВЕДЕНИЯ ПРОФИЛАКТИЧЕСКИХ МЕДИЦИНСКИХ 

ОСМОТРОВ И ДИСПАНСЕРИЗАЦИИ  

10.1. Работники учреждения проходят профилактические медицинские 

осмотры, диспансеризацию. 

10.2. Порядок проведения предварительных (при поступлении на работу) и 

периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров и их 

периодичность  в Учреждении устанавливаются согласно: 

- Порядка проведения обязательных медицинских осмотров (обследований) 

установленного Приказом Минздрава России от 28.01.2022 № 29н «Об 

утверждении Порядка проведения обязательных предварительных и 

периодических медицинских осмотров работников, предусмотренных частью 

четвертой статьи 213 Трудового кодекса Российской Федерации, перечня 

медицинских противопоказаний к осуществлению работ с вредными и (или) 

опасными производственными факторами, а также работам, при выполнении 

которых проводятся обязательные предварительные и периодические медицинские 

осмотры»; 

- Порядком проведения обязательных психиатрических освидетельствований 

установленном Приказом Минздрава РФ от 20.05.2022 N 342н «Об утверждении 

порядка прохождения обязательного психиатрического освидетельствования 

работниками, осуществляющими отдельные виды деятельности, его 

периодичности, а также видов деятельности, при осуществлении которых 

проводится психиатрическое освидетельствование»; 

- Специальной оценкой условий труда. 

10.3. Перечень профессий (должностей) работников, которые подлежат 

медицинским осмотрам, психиатрическим освидетельствованиям, химико-

токсикологическим исследования утверждается директором учреждения. 

10.4. Прохождение Работником обязательных медосмотров не лишает его 

права на прохождение диспансеризации и не освобождает Работодателя от 

обязанности предоставить ему гарантии, предусмотренные ст. 185.1 ТК РФ 

10.5. Диспансеризация представляет собой комплекс мероприятий, 

включающий профилактический медицинский осмотр и дополнительные методы 

обследований, проводимых в целях оценки состояния здоровья (включая 

определение группы здоровья и группы диспансерного наблюдения) и 

осуществляемых в отношении определенных групп населения в соответствии с 

законодательством РФ. Порядок проведения профилактического медицинского 

осмотра и диспансеризации определенных групп взрослого населения утвержден 

приказом Минздрава России от 27 апреля 2021 г. N 404н.  

10.6. Диспансеризация проходит в два этапа.  

Первый этап диспансеризации (скрининг) проводится с целью выявления у 

граждан признаков хронических неинфекционных заболеваний, факторов риска их 
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развития, риска пагубного употребления алкоголя, потребления наркотических 

средств и психотропных веществ без назначения врача, определения группы 

здоровья, а также определения медицинских показаний к выполнению 

дополнительных обследований и осмотров врачами-специалистами для уточнения 

диагноза заболевания (состояния) на втором этапе диспансеризации. Первый этап 

диспансеризации рекомендовано проводить в течение одного рабочего дня.  

Второй этап диспансеризации проводится с целью дополнительного 

обследования и уточнения диагноза заболевания (состояния). 

10.7. Диспансеризация проводится: 

1) 1 раз в три года в возрасте от 18 до 39 лет включительно; 

2) ежегодно в возрасте 40 лет и старше, а также в отношении отдельных 

категорий граждан (Порядок проведения профилактического медицинского 

осмотра и диспансеризации определенных групп взрослого населения утвержден 

приказом Минздрава России от 27 апреля 2021 г. N 404н.) 

 10.8. Работники при прохождении диспансеризации имеют право на 

освобождение от работы:  

- работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста 

- 2 рабочих дня один раз в год; 

-  работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за 

выслугу лет работники - 2 рабочих дня один раз в год; 

- работники, достигшие возраста сорока лет (кроме указанных выше) – 1 

рабочий день один раз в год; 

- прочие работники рабочий день один раз в три года. 

10.9. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации 

на основании его письменного заявления, которое подается им не позднее чем за 3 

дня до прохождения диспансеризации непосредственному руководителю или лицу, 

временно исполняющему его обязанности. 

10.10. Выбор конкретного дня освобождения от работы согласовывается с 

работодателем.  

В случае несогласия Работодателя с датой освобождения от работы, указанной 

в заявлении, Работнику предлагается выбрать другую дату. 

Факт согласования заявления подтверждается визой Работодателя на 

заявлении Работника. 

 10.11.В случае если Работнику не удается уложиться в отведенное количество 

предоставляемых им по закону дней освобождения от работы, предоставление 

Работнику дополнительных дней освобождения от работы не предусмотрено. 

10.12. Работник не лишен возможности пройти диспансеризацию в день 

отдыха. Сохранение среднего заработка за дни отдыха, использованные 

Работником для прохождения диспансеризации, закон не предусматривает. 

10.13. Нерабочий(ие) день (дни) для прохождения диспансеризации 

оплачивается в размере среднего заработка, выплата которого осуществляется в 

ближайший установленный у Работодателя день выплаты заработной платы. 

Определение среднего заработка для оплаты дней диспансеризации 

осуществляется в соответствии со ст. 139 ТК РФ.  



10.14. После прохождения диспансеризации Работник обязан в течение 2 дней 

предоставлять Работодателю справки медицинских организаций, подтверждающие 

прохождение им диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. В случае 

непредоставления указанных документов дни отсутствия Работника на рабочем 

месте считаются прогулом. 

 

11.  ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 11.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка принимаются на 

общем собрании работников Учреждения, утверждаются директором Учреждения. 

11.2.В случаях, не предусмотренных Правилами внутреннего трудового 

распорядка, следует руководствоваться Трудовым кодексом и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

11.3. С настоящими Правила внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все работники учреждения под личную подпись. Вновь 

принимаемым работникам Правила внутреннего трудового распорядка разъясняют 

 еще до подписания трудового договора (ст. 68 ТК РФ). 

11.4. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка действительны до 

принятия новой редакции. 

11.5. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, 

внесенными в них изменениями и дополнениями, работодатель знакомит 

работников под роспись с указанием даты ознакомления. 
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