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УТВЕРЖДАЮ 

Директор МАУДО «СШ «Юность» 

Н.А. Окунева 

Приказ № 87/18-ОД от 01.02.2023 г. 

 

 

 

ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО АВТОНОМНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ «СПОРТИВНАЯ ШКОЛА «ЮНОСТЬ» 

  

 

1. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка для работников Муниципального 

автономного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа «Юность» 

(далее – Правила) приняты на основании Устава муниципального автономного 

учреждения дополнительного образования «Спортивная школа «Юность» (далее – 

Учреждение) и в соответствии с требованиями Трудового законодательства Российской 

Федерации, Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», 

Федеральным законом «О физической культуре и спорте в Российской Федерации», 

иными нормативными правовыми актами. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом Учреждения и 

определяют внутренний трудовой распорядок в Учреждении, порядок приема и 

увольнения работников, основные обязанности и права работников и работодателя, режим 

рабочего времени и его использования, а также меры поощрения за успехи в работе и 

ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

1.3.Правила призваны четко регламентировать организацию работы всего трудового 

коллектива Учреждения, способствовать эффективной работе, обеспечению 

рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины, 

созданию комфортного микроклимата для работников. 

1.4. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих в Учреждении 

на основании заключенных трудовых договоров, за исключением положений, 

определяющих единый режим труда и отдыха – в отношении работников, которым в 

соответствии с трудовыми договорами (соглашениями к трудовым договорам) установлен 

отличающий от единого режим труда и отдыха. 

1.5. С Правилами работники ознакамливаются под роспись при утверждении или 

приеме на работу в трехдневный срок.  

1.6. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются администрацией 

Учреждения в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством и Правилами, совместно или по согласованию с 

выборным представителем от трудового коллектива. Эти вопросы решаются также 

трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями. 

 

2. ПРИЕМ НА РАБОТУ, ИСПЫТАТЕЛЬНЫЙ СРОК, ОФОРМЛЕНИЕ 

ТРУДОВОГО ДОГОВОРА. 

 

2.1. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель издает на 

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

Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 
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2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель знакомит 

работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным 

договором, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью работника. 

2.3. Трудовые отношения между работником и работодателем возникают также на 

основании фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его уполномоченного на это представителя в случае, когда трудовой 

договор не был надлежащим образом оформлен  

2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет в 

Учреждение: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

если трудовой договор заключается впервые; 

- 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 и (или) 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 Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ), иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

2.5. В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации работодатель может предусматривать необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.6. Администрация Учреждения имеет право проверить профессиональную 

пригодность работника  при приеме на работу следующими способами: 

-анализом представленных документов; 

-собеседованием; 

-установлением испытательного срока. 

2.7. При появлении сомнений в подлинности документов или содержащихся в них 

сведений, направляется запрос в организацию (учреждение, предприятие), выдавшей 

соответствующий документ до получения документального подтверждения подлинности 

документов (сведений), вызывающих сомнения, процедура заключения трудового 

договора приостанавливается. 

2.8. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого 

на работу администрация Учреждения может ему предложить предоставить краткую 

письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы. 

2.9. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые 

для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/6825066b1b7c9e4f6722fa4e848ec9d9152c8dfa/#dst100022
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_385617/bc2589fed580e41d9122ca568d5e77cbbf5d19ae/#dst100073
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422429/c99e475a42b948739c2fe6ee9c568bef7c35831e/#dst1135
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
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2.10. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с 

ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель  по письменному заявлению 

этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет новую 

трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.11. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника и предоставляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах территориального органа Фонда пенсионного и 

социального страхования Российской Федерации. 

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. 

Работодатель предоставляет работнику (за исключением случаев, если в соответствии с 

ТК РФ, 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. 

2.12. Трудовые книжки работников хранятся в Учреждении. 

2.13. Трудовая книжка установленного образца и (или) сведения о трудовой 

деятельности является основными документами о трудовой деятельности и трудовом 

стаже работника. 

2.14. Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок 

изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей 

устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным 

органом исполнительной власти. 

2.15. Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся 

индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя 

является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии ТК РФ, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.16. 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. 

2.17. По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего 

работу по совместительству. 

2.18. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех 

рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования 

(обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на 

работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки 

из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); справки о заработной 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/ff3665ee33f8bdfd0f3ea2e889ce4a013a2e7a04/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/a302936f3dc61c4dbbf9969d5a5f370e2b846e32/
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плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах, о периоде работы у 

данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны 

быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно. 

2.19. Работник, которому работодатель выдал трудовую книжку, обязан не позднее трех 

рабочих дней со дня получения трудовой книжки в органе, осуществляющем обязательное 

социальное страхование (обеспечение), вернуть ее работодателю. 

2.20. При поступлении работника на работу или его переводе в установленном порядке 

на другую работу, по другой должности, работодатель обязан: 

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснив 

работнику его права и обязанности; 

- провести (в день приема) инструктаж по технике безопасности, производственной 

санитарии, противопожарной охране и другими правилами охраны труда и об обязанности 

по сохранению сведений, составляющих персональную и служебную тайну Учреждения и 

ответственности за их разглашение или передачу другим лицам. 

2.21. Лицу поступающему на работу, может быть отказано в заключении трудового 

договора если:  

- возраст лица, поступающего на работу не достиг 16 лет; 

- у лица поступающего на работу имеются документально подтвержденные 

медицинские противопоказания для выполнения работы (трудовой функции). Которую 

ему предполагается поручить в соответствием с должностной инструкцией. 

- в отношении лица, поступающего на работу, действует приговор суда о лишении 

права занимать определенные должности (заниматься определенной деятельностью) в 

соответствии с трудовым договором. 

- в отношении лица, поступающего на работу, действует постановление 

уполномоченного органа (должностного лица) об административном наказании, 

исключающим возможность исполнения соответствующих обязанностей в соответствии с 

трудовым договором. 

- отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об образовании, 

квалификации или о наличии специальных знаний, если выполнение поручаемой в 

соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции) требует таких знаний в 

соответствии с федеральным законом или иным нормативно-правовым актом. 

- истек срок действия (приостановлено действие на срок свыше необходимого для 

документального оформления приема на работу) специального права ( лицензии, права на 

управление транспортным средством и др.) либо лицо, поступающее на работу, лишено 

такого специального права, вследствие чего невозможно выполнение поручаемой ему 

работы (трудовой функции). 

2.22. Запрещается 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. 
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По письменному требованию лица, которому отказано в заключении трудового 

договора, работодатель 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 суд. 

2.23. 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. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

2.24. Испытательный срок. 

2.24.1. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

2.24.2. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе 

без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в 

трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до 

начала работы. 

2.24.3. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.24.4. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

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

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- 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. 

2.24.5. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

Учреждения и его заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных 

обособленных структурных подразделений Учреждения - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. 

2.24.6. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

2.24.7. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

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

2.24.8. 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. 

2.24.9. При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 

договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без 

выплаты выходного пособия. 
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2.24.10. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях. 

2.24.11. 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. 

2.25. Оформление трудового договора. 

2.25.1. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

2.25.2. В трудовом договоре указываются: 

-фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, 

отчество работодателя - физического лица), заключивших трудовой договор; 

-сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя - 

физического лица; 

-идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, за исключением 

работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

-сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, 

в силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 

-место и дата заключения трудового договора. 

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия: 

-место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, 

представительстве или ином обособленном структурном подразделении организации, 

расположенном в другой местности, - место работы с указанием обособленного 

структурного подразделения и его местонахождения; 

-трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, 

профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой 

работнику работы). Если в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами с 

выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано 

предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих 

должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования к ним 

должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в 

квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом 

Правительством Российской Федерации, или соответствующим 

положениям профессиональных стандартов; 

-дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также 

срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения 

срочного трудового договора в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом; 

-условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного 

оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

-режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается 

от общих правил, действующих у данного работодателя); 

-гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, 

если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием 

характеристик условий труда на рабочем месте; 

-условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, 

разъездной, в пути, другой характер работы); 

-условия труда на рабочем месте; 

-условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с ТК РФ 

и иными федеральными законами; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/2debf15d9e8f632d1a9626d60877f94e84c1cb7c/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_45740/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/2debf15d9e8f632d1a9626d60877f94e84c1cb7c/
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-другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

2.25.3. В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, в частности: 

-об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его 

местонахождения) и (или) о рабочем месте; 

-об испытании; 

-о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, 

коммерческой и иной); 

-об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного 

договором срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя; 

-о видах и об условиях дополнительного страхования работника; 

-об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи; 

-об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и 

обязанностей работника и работодателя, установленных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

-о дополнительном негосударственном пенсионном обеспечении работника. 

2.25.4. По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и 

обязанности работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, а также права и обязанности работника и 

работодателя, вытекающие из условий коллективного договора, соглашений. 

Невключение в трудовой договор каких-либо из указанных прав и (или) обязанностей 

работника и работодателя не может рассматриваться как отказ от реализации этих прав 

или исполнения этих обязанностей. 

2.25.5. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором. 

2.25.6. Трудовой договор является основанием для издания приказа о приеме на работу. 

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

работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором.  

2.25.8. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. 

2.25.9. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен 

приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. 

2.25.10. Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в 

соответствии с датой указанной в трудовом договоре, то работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается 

незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на 

получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении 

страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его 

аннулирования. 

 

3. ПОРЯДОК ОТСТРАНЕНИЯ ОТ РАБОТЫ И ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВЫХ 

ОТНОШЕНИЙ С РАБОТНИКАМИ  

3.1. Прекращение трудовых отношений с работниками. 

3.1.1. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон; 
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2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника; 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения; 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора; 

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 Российской Федерации, либо отсутствие у 

работодателя соответствующей работы; 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем; 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность  

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

ТК РФ и иными федеральными законами. 

3.1.2. 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. 

3.1.3. 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. 

3.1.4. 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. 

3.1.5. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. В последний день работы работодатель выдает работнику трудовую 

книжку или предоставляет сведения о трудовой деятельности у данного работодателя, 

выдает другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и 

производит с ним окончательный расчет. 

3.1.6. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

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

продолжается. 

3.1.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 

3.1.8. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 

работник ознакамливается под роспись. По требованию работника работодатель выдает 

ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В 
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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. 

3.1.9. 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 ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). 

3.1.10. В день прекращения трудового договора работодатель выдает работнику 

трудовую книжку или предоставляет сведения о трудовой, производит с ним расчет в 

соответствии с ТК РФ. По письменному заявлению работника работодатель также выдает 

ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

3.1.11. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального 

закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или 

иного федерального закона. 

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

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно в 

связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель 

направляет 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. Работодатель также не несет 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления 

сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения 

последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при 

увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части 

первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 ТК РФ, и при увольнении 

женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания 

беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии 

с частью второй статьи 261 ТК РФ. По письменному обращению работника, не 

получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не 

позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с 

ТК РФ, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по 

обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не 

получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после 

увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

3.1.13.Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

1) ликвидации Учреждения; 

2) сокращения численности или штата работников Учреждения; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе 

вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

4) смены собственника имущества Учреждения (в отношении руководителя 

организации, его заместителей и главного бухгалтера); 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst499
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst499
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/3cada1c48e0ead0990c871576b4bc7dc1ff19ab1/#dst100622
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/cc8071b6b37792778d4ce9fba7e76c373edc0618/
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а) 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); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

Учреждения - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 

должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

в) 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; 

г) 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; 

д) 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; 

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия 

к нему со стороны работодателя; 

7.1) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта 

интересов, стороной которого он является, непредставления или представления неполных 

или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера либо непредставления или представления заведомо неполных 

или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, 

открытия (наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных средств и ценностей в 

иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, 

владения и (или) пользования иностранными финансовыми инструментами работником, 

его супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных ТК 

РФ, другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента 

Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, если указанные действия 

дают основание для утраты доверия к работнику со стороны работодателя. Понятие 

"иностранные финансовые инструменты" используется в ТК РФ в значении, 

определенном Федеральным законом от 7 мая 2013 года N 79-ФЗ "О запрете отдельным 

категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и 

ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской 

Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами"; 

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

9) принятия необоснованного решения руководителем Учреждения (филиала, 

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

нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу Учреждению; 

10) однократного грубого нарушения руководителем Учреждения (филиала, 

представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей; 

11) представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора; 

12) предусмотренных трудовым договором с руководителем Учреждения, членами 

коллегиального исполнительного органа Учреждения; 

12.1) невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после окончания 

прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_439191/5d02242ebd04c398d2acf7c53dbc79659b85e8f3/#dst122
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_439191/5d02242ebd04c398d2acf7c53dbc79659b85e8f3/#dst122
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_385032/3d0cac60971a511280cbba229d9b6329c07731f7/#dst6
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заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 

1998 года N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо после окончания 

действия заключенного работником контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации; 

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

Увольнение по основанию, предусмотренному пп. 2 или 3 пункта 3.1.13., допускается, 

если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся 

у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие 

указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать 

вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

В случае сокращения штатов работники должны быть предупреждены об увольнении 

не менее чем за 2 месяца 

3.1.14. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, с лицом, работающим 

по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работника, для 

которого эта работа будет являться основной, о чем работодатель в письменной форме 

предупреждает указанное лицо не менее чем за две недели до прекращения действия 

трудового договора. 

3.1.15. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник 

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

3.16. Отстранение от работы 

3.16.1. 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; 

- 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; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 

оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если 

невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие 

указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать 

вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422432/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8539e92dc6f7886ba97841e38fc89ebbb7cac099/
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- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

3.16.2. 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. 

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

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными 

федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 

медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения 

от работы как за простой. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

4.1. Работник имеет право на: 

4.1.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией, выполнять приказы, правила и 

инструкции, другие локальные нормативные акты работодателя. 

4.1.2. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

4.1.3. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором рабочее место, 

соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, 

предусмотренным коллективным договором. 

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, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, 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, профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами 

4.1.7. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

4.1.8. Участие в управлении Учреждения в предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами и коллективным договором формах. 

4.1.9. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

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

запрещенными законом способами. 

4.1.11. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами. 

4.1.12. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами. 

4.1.13. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

4.1.14. Требовать от работодателя соблюдения всех условий настоящего договора, 

действующего законодательства. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8539e92dc6f7886ba97841e38fc89ebbb7cac099/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/6ebef0e521b1330ea5f4800e3d08b28073b79246/#dst101019
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4.1.15. Работник имеет также иные права, предоставляемые ему законодательством РФ. 

 Все гарантии и обязанности работника указываются в трудовом договоре и в 

дополнительных соглашениях к трудовому договору 
 

4.2 Работник обязан: 

4.2.1. Выполнять распоряжения работодателя и непосредственного руководителя в 

полном объеме и в установленные сроки. 

4.2.2. По распоряжению работодателя выезжать в служебные командировки (в 

соответствии с ТК РФ). 

4.2.3. Соблюдать трудовую и технологическую дисциплину, требования по охране 

труда, пожарной безопасности и производственной санитарии. Незамедлительно сообщать 

работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества, принимать 

меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению 

работы и незамедлительно сообщать о случившемся работодателю. 

4.2.4. Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте. 

4.2.5. В трехдневный срок представлять работодателю информацию об изменении 

фамилии, семейного положения, места жительства, о смене паспорта, иного документа, 

удостоверяющего личность, об утере страхового свидетельства государственного 

пенсионного страхования. 

4.2.6. Соблюдать правила делового этикета с руководством, коллегами, партнерами и 

клиентами работодателя. 

4.2.7. Не допускать каких-либо действий и не выступать от имени работодателя, не 

имея на то полномочий, не допускать распространение сведений, задевающих честь, 

достоинство и деловую репутацию физических и юридических лиц, которое может 

повлечь за собой причинение вреда работодателю. 

4.2.8. Бережно относиться к имуществу работодателя (в т.ч. к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работник несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников, принимать меры к предотвращению ущерба, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и служебной информации, 

содержащейся на любых носителях (бумажных, электронных и т.д.). 

4.2.9. Возвратить при прекращении трудовых отношений все документы, 

образовавшиеся в процессе выполнения трудовых обязанностей, а также материально – 

технические средства, переданные ему работодателем для выполнения трудовых 

обязанностей. 

 

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

5.1. Работодатель имеет право: 

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

на условиях, которые установлены федеральным законодательством о труде. 

5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

5.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя, в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если последний несет ответственность за сохранность 

этого имущества, и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка. 

5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном федеральным законодательством о труде, коллективным 

договором. 

5.1.6. Принимать локальные нормативные акты. Устанавливать положения и 

инструкции, уточнять функции и обязанности работника, вносить изменения и 
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дополнения в должностную инструкцию. Изменять по причинам, связанным с изменение 

организационных или технологических условий труда, определенные сторонам и условия 

трудового договора. 

5.1.7. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

5.1.8. Оценивать качество работы работника, получать от него текущую информацию о 

ходе дел, относящихся к ведению работника, контролировать его работу по срокам, 

объему. 

5.2. Работодатель обязан: 

5.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 

5.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

5.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда. 

5.2.4.Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

5.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

5.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с федеральным законодательством о труде, 

коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми 

договорами. 

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

порядке, установленном действующим законодательством РФ. 

5.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашений и контроля за их 

выполнением. 

5.2.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

5.2.10. 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 штра-

фы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

5.2.11. 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. 

5.2.12. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 

5.2.13. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральным законодательством о труде. 

5.2.14. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены действующим законодательством РФ, иными нормативными правовыми 

актами, коллективным договором. 

5.2.15. Обеспечить защиту персональных данных работника от неправомерного 

использования или утраты. 

5.2.16. Проводить специальную оценку рабочих мест по условиям труда. 
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5.3. Прочие права и обязанности Работодателя определяются коллективным договором, 

а в отношении конкретных работников заключенным с ними трудовыми договорами и 

соглашениями к трудовым договорам. 

 

6. ЕДИНЫЙ РЕЖИМ ТРУДА И ОТДЫХА 

 

6.1. Рабочее время-время, в течение которого работник в соответствии с Правилами 

внутреннего трудового распорядка Учреждения, условиями трудового договора, 

должностными инструкциями работников и обязанностями должен исполнять трудовые 

обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени. 

6.2. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. Видами 

отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

6.3. Режим труда и отдыха работников определяется настоящими Правилами, на 

основании действующего законодательства Российской Федерации. 

6.4. В Учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями в неделю: суббота и воскресенье. Время начала работы: 8.00 часов, время 

окончания работы: 17.00 часов. Перерыв для отдыха и питания с 12.00 часов до 13.00 

часов. 

Для отдельных категорий работников устанавливается режим рабочей недели: 

-для тренеров-преподавателей согласно расписанию учебно-тренировочных занятий; 

- для сторожей, вахтеров – согласно графику сменности. 

Для уборщика служебных помещений устанавливается следующий режим работы: 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями в неделю: суббота и воскресенье. 

Режим работы: 6.00 часов до 10.00 часов, с 15.00 часов до 19.00 часов. 

Для уборщика территории устанавливается следующий режим работы: пятидневная 

рабочая неделя с двумя выходными днями в неделю: суббота и воскресенье. Время начала 

работы: 7.00 часов, время окончания работы: 16.00 часов. Перерыв для отдыха и питания с 

11.00 часов до 12.00 часов. 

Рабочее время сторожей устанавливается в соответствии с графиком сменности 

(учетный период 1 год), утвержденным работодателем. Междусменный отдых сторожа 

составляет 72 часа. 

Режим работы для вахтера устанавливается: сменный график 2 рабочих дня 

продолжительностью по 12 часов каждый, с 9.00 часов до 21.00 часов (без работы в 

ночное время), чередуются с двумя днями отдыха следующими подряд. 

6.5. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 

устанавливается настоящим коллективным договором в соответствии со ст. 101 

Трудового Кодекса РФ: 

директор, 

заместитель директора по учебно-спортивной работе, 

заместитель директора по методической работе, 

заместитель директора по финансово-хозяйственной деятельности. 

6.6. Работники административно-управленческого персонала (директор, заместитель 

директора по учебно-спортивной работе, заместитель директора по методической работе, 

заместитель директора по финансово-хозяйственной деятельности) в соответствии со ст. 

101 Трудового Кодекса РФ имеют особый режим работы, в соответствии с которым могут  

при необходимости исполнять свои трудовые функций за пределами установленной для 

них продолжительности рабочего времени. Работа АУП может носить разъездной 
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характер, поскольку возникает необходимость посещения разных объектов находящихся в 

ведении Учреждения. В таких случаях начало рабочего дня и окончание рабочего дня 

может определяться производственной необходимостью, обеденный перерыв 

предоставляется продолжительностью не менее 45 минут в режиме гибкого времени. 

Общая продолжительность рабочего времени устанавливается 40 часов в неделю. 
6.7. Если у тренера-преподавателя по расписанию в воскресный день проводятся 

занятия, то выходным днем у него может быть любой другой день недели. Не допускается 

работа педагогического состава без выходного дня. 

Допускается работа тренера-преподавателя в выходной день (проведение соревнований 

и других спортивно-массовых мероприятий, выезд на соревнования за пределы города, 

тренировочные сборы за пределами города). Выходным днем для этого работника 

считается следующий после проведенного мероприятия день. По заявлению работника 

разрешается перенести выходной на другой день до окончания календарного года. 

6.8. Нерабочие праздничные дни определены в ст.112 ТК РФ. 

Время работы в день, предшествующий нерабочему праздничному, сокращается на 1 

час. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

6.9. Для руководящих работников, работников из числа административно-

хозяйственного, технического и обслуживающего персонала учреждения устанавливается 

норма рабочего времени – 40 часов в неделю. 

6.10. Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени - 18 часов за ставку заработной платы, но не более 

36 часов в неделю. 

6.11. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для 

работников, являющимися инвалидами I и II группы - не более 35 часов в неделю (ФЗ от 

24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации"). 

6.12. Рабочее время и режим рабочего времени работников, работающих по 

совместительству, устанавливается на основании гл.44 ТК РФ и указывается в трудовом 

договоре. 

6.13. Исходя из производственных задач и функциональных обязанностей отдельных 

категорий работников, в трудовых договорах директором Учреждения могут быть 

установлены режимы гибкого рабочего времени и ненормированного рабочего дня. В  

связи с необходимостью постоянного обеспечения безопасности детей, посещающих 

спортивные залы, для учебно-тренировочного процесса, установить тренерам-

преподавателям в течении рабочего дня время отдыха и приёма пищи 

продолжительностью 30 мин. в режиме гибкого рабочего времени. При работе в режиме 

гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня 

определяется по соглашению работника и работодателя. 

6.14. Работодатель обязуется устанавливать неполный рабочий день или неполную 

рабочую неделю отдельным категориям работников, предусмотренным ст.93 ТК РФ, по их 

заявлению. 

6.15. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени 

допускается в случаях установленных ст. ст. 97, 99, 101 ТК РФ. 

6.16. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия в случае необходимости заранее 

непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем 

нормальная работа организации в целом. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 

согласия допускается в случаях, установленных ст.113 ТК РФ. 

Привлечение работников к работе и нерабочие праздничные дни производится по 

письменному распоряжению работодателя. 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в 

двойном размере. 
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По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, 

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

нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не 

подлежит.  

6.17. Применение сверхурочных работ работодателем производится в порядке и 

пределах, предусмотренных трудовым законодательством . Привлечение к сверхурочным 

работам допускается с письменного согласия работника. Сверхурочные работы не должны 

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

в год. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы – не менее чем в двойном размере. По 

желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха не менее времени, 

отработанного сверхурочно. 

6.18. Работодатель по письменному заявлению работника имеет право разрешить ему  

работу по совместительству. 

Совмещение профессий (должностей), расширение зон обслуживания, увеличение 

объема работ, исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без 

освобождения от работы, определенной трудовым договором регламентируется ст. 60. 2, 

151 ТК Российской Федерации и Правилами внутреннего трудового распорядка. Объем 

работ и рабочее время устанавливается по соглашению сторон и указывается в трудовом 

договоре. 

6.19. Отпуска 

6.19.1. Педагогическим работникам список, которых утвержден постановлением 

Правительства РФ от 21.02.2022 №225 предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого составляет 42 календарных дня. 

6.19.2. Другим категориям работников учреждения предоставляется ежегодный 

основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка. 

6.19.3. Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней 

(ст.23 (ФЗ от 24.11.1995 N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской 

Федерации"). 

6.19.4. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до 

восемнадцати лет предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное 

для них время. 

6.19.5. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы. По соглашению сторон оплачиваемый 

отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.  

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 в Учреждении. 

6.19.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года в порядке. 

6.19.7. Ежегодный оплачиваемый отпуск по соглашению между работником и 

Работодателем переносится на другой срок при несвоевременной оплате времени отпуска, 
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либо при предупреждении работника о начале отпуска позднее, чем за две недели до его 

начала, в других случаях, установленных ст.124 ТК РФ. 

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. 

6.19.8. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется по семейным 

обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному 

заявлению в соответствии со ст.128, 263 ТК РФ. 

6.19.9. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающего 28 календарных дней, 

по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

6.19.10. На основании статьи 117 ТК РФ работодатель предоставляет работникам к 

очередному отпуску дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в условиях с 

вредными и (или) опасными условиями труда, если таковые имеются на основании 

специальной оценки условий труда. 

6.19.11. 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. 

6.19.12. Дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормируемый рабочий день 

директору, заместителю директора по уч е б н о - спортивной работе, заместителю 

директору по методической работе, заместителю директора по финансово- 

хозяйственной деятельности предоставляется в количестве 3 календарных дней. 

6.19.13. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 

по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией, 

если иное не предусмотрено ТК РФ. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, или любое количество дней из этой части. 

6.19.14. Предоставлять по заявлению работника отпуск с сохранением среднего 

заработка в связи со свадьбой самого работника, свадьбой детей, смертью близких 

родственников (родители, супруги, дети) 1 календарный день. 
 

 

7. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ 

 

7.1. Применение работодателем мер поощрения за особые отличия в труде 

осуществляется на основании личного решения руководителя, либо по ходатайству 

непосредственного руководителя соответствующего работника. 

7.2. О поощрении работника работодателем издается приказ по кадрам. На основании 

приказа в трудовую книжку работника вносится соответствующая запись. 

7.3. Работодателем могут быть применены к работникам следующие меры поощрения: 

▪ Объявление благодарности. 

▪ Награждение ценным подарком. 

▪ Награждение денежной премией. 

▪ Занесение на доску Почета 

▪ Награждение Почетной грамотой. 

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 

стимулирования труда. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего 

коллектива и заносятся в трудовую книжку. 
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8. МЕРЫ ВЗЫСКАНИЯ 

 

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащие исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель  имеет право применять следующие дисциплинарные 

взыскания: 

 - замечание; 

 - выговор; 

 - увольнение по соответствующим основаниям  (ст.192 ТК РФ) 
8.2. Общий порядок применения дисциплинарных взысканий предусматривает: 

8.2.1. Получение — в течение двух рабочих дней — письменных объяснений от 

работника в связи с совершением дисциплинарного проступка. 

8.2.2. Составление акта в случае отказа работника от предоставления письменных 

объяснений. 

8.2.3. Установление вины работника на основании письменных объяснений или, в 

случае отказа от их предоставления — на основании материалов внутреннего 

расследования. 

8.2.4. Определение вида дисциплинарного взыскания, адекватного тяжести 

совершенного работником проступка (замечание, выговор, увольнение по 

соответствующим основаниям). 

8.2.5. Подготовку проекта приказа (распоряжения) о наказании работника на основе 

соответствующих документов. 

8.2.6. Объявление приказа (распоряжения) о наказании работнику под роспись в 

течение трех рабочих дней с даты издания, не считая документально подтвержденного 

времени отсутствия работника на работе (лист временной нетрудоспособности, акт об 

отстранении от работы и т.п.). 

8.2.7. Составление акта об отказе работника от ознакомления с приказом 

(распоряжением). 

8.2.8. Внесение на основании приказа сведений о дисциплинарном взыскании в Журнал 

учета. Запись в трудовую книжку вносится только в случае, если взысканием является 

увольнение работника. 

8.3. За каждый совершенный работником дисциплинарный проступок Работодателем 

может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Дисциплинарное 

взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и 

(или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

8.4. Работник в течение года с даты применения дисциплинарного взыскания, не 

подвергавшийся новому дисциплинарному взысканию, по истечении указанного срок 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В том случае, если до истечения 

указанного срока дисциплинарное взыскание будет признано сыгравшим свою роль, 

дисциплинарное взыскание может быть снято с работника, о чем Работодатель издает 

соответствующий приказ. 

В течении срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения , указанные 

выше, не применяются. 

8.5. Привлечение к дисциплинарной ответственности руководителя или заместителя 

руководителя структурного подразделения производится Работодателем как по своей 

инициативе, так и по требованию представительного органа работников (при наличии 

достаточных оснований). 

8.6. Применение мер дисциплинарного взыскания, не предусмотренных действующим 

законодательством, запрещается.  

8.7. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом: 

- тяжести совершенного проступка; 

- обстоятельств, при котором он был совершен; 

- характеристики работника и его поведения на работе; 

- последствий, совершенного проступка. 
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8.8. Администрация в праве передать сведения о совершении тяжелых дисциплинарных 

проступков работника, которые подпадают под административный и уголовный кодекс, в 

органы исполнительной власти. 

8.9. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным 

взысканием он в праве: 

- обратиться в комиссию по трудовым спорам; 

- суд или органы прокуратуры, а также иные органы исполнительной власти. 

8.10. Дисциплинарное взыскание может быть снято, по причинам: 

- по истечении 12 месяце со дня наложения дисциплинарного взыскания, если в 

течении данного года не было наложено иное дисциплинарное взыскание; 

- по ходатайству непосредственного руководителя по истечении 6 месяцев, либо по 

иным обстоятельствам.  

 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

9.1. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их 

должности, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой 

работы и иных обстоятельств.  

 

ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО 
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