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1. Общие положения 

 



1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом Муниципального бюджетного учреждения дополнительного 

образования «Спортивная школа Олимпийского резерва «АТЛЕТ» города 

Магнитогорска (МБУ ДО «СШОР «АТЛЕТ» г. Магнитогорска) далее Учреждение, 

регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами порядок приема, 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. 

1.2. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является 

укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего времени, 

повышение эффективности и производительности труда, высокое качество работы, 

формирование коллектива профессиональных Работников Учреждения. 

1.3. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех Работников 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии Трудовым кодексом 

РФ, иными законами,  трудовым договором, локальными нормативными актами 

Учреждения. 

1.4. Работодатель в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, иными 

нормативными правовыми актами, соглашениями, локальными нормативными актами, 

содержащими нормы трудового права, трудовым договором создает условия, 

необходимые для соблюдения Работниками дисциплины труда. Работников, 

добросовестно исполняющих трудовые обязанности, может поощрять, к нарушителям 

трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного взыскания. 

 

2. Порядок приема Работников 

 

2.1. Прием на работу оформляется трудовым договором в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ. При заключении трудового договора стороны могут 

устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение Работника по 

сравнению с действующим законодательством РФ. 

Трудовой договор - соглашение между Работодателем и Работником, в 

соответствии с которым Работодатель обязуется предоставить Работнику работу по 

обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере 

выплачивать Работнику заработную плату, а Работник обязуется лично выполнять 

определенную этим соглашением трудовую функцию в интересах, под управлением и 

контролем Работодателя, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, 

действующие у Работодателя. 

Сторонами трудового договора являются Работодатель и Работник. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель 

обязан ознакомить Работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью Работника. 

2.3. Работодатель заключает трудовой договор с Работников на неопределенный 

срок, а в случаях предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами – на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

2.2.1. Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут 

быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы 

или условий ее выполнения. 

2.2.2. Если заключается срочный трудовой договор, то в него включается условие 

о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его 



заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 

2.2.3. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор 

считается заключенным на неопределенный срок. 

2.2.4. В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного 

трудового договора в связи с истечением срока его действия и Работник продолжает 

работу после истечения срока действия трудового договора, условие о срочном 

характере трудового договора утрачивает силу и трудовой договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

2.2.5. При приеме на работу или в течение трудовых отношений работникам может 

устанавливаться неполное рабочее время по соглашению сторон. Неполное рабочее 

время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный 

сторонами трудового договора срок. 

2.4. Запрещается требовать от Работника выполнения работы, не обусловленной 

трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами.  

2.5. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в 

свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у 

Работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого Работодателя (внешнее 

совместительство). 

2.6. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и 

Работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения Работника к 

работе с ведома или по поручению Работодателя или его уполномоченного на это 

представителя. 

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

определенного трудовым договором. 

2.6.2. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то Работник 

должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в 

силу. 

2.6.3. Если Работник не приступил к работе в день начала работы, установленный 

в соответствии с п. 2.6.1 или п. 2.6.2, то Работодатель имеет право аннулировать 

трудовой договор. 

2.7. Граждане, замещавшие должности государственной или муниципальной 

службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с государственной или 

муниципальной службы обязаны при заключении трудового договора сообщать 

Работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.7.1. Гражданин, который в течение двух лет до поступления на работу в 

Учреждение замещал должности государственной (муниципальной) службы (перечень 

которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ) и при этом в его 

должностные (служебные) обязанности входили отдельные функции государственного 

управления Учреждением,  может быть принят на работу в Учреждение только после 

получения в установленном порядке согласия соответствующей комиссии по 

соблюдению требований к служебному поведению государственных (муниципальных) 

служащих и урегулированию конфликта интересов. 

2.7.2. Работодатель при заключении трудового договора с гражданами, 

замещавшими должности государственной или муниципальной службы, перечень 

которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в 

течение двух лет после их увольнения с государственной или муниципальной службы в 

десятидневный срок сообщает о заключении такого договора представителю 

нанимателя (работодателю) государственного или муниципального служащего по 

последнему месту его службы в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми 
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актами Российской Федерации. 

2.8. При заключении трудового договора Работник обязан предъявить 

Работодателю: 

- 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, 

иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при приеме 

на работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда; 

- дополнительные документы с учетом специфики работы, если это 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

2.9. При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не оформляется). Лицо, 

поступающее на работу по совместительству, трудовую книжку не предъявляет.  

2.9.1. 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 Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется). 

2.9.2. Работодатель 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 с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется). 

2.9.3. 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. 

2.9.4. В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении 

трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю сведения 

о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее.  

2.9.5. В случае выявления Работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в 

информационных ресурсах, Работодатель по письменному заявлению Работника 

исправляет или дополняет сведения о трудовой деятельности и представляет их в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете. 



2.9.6. По желанию Работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

2.10. 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 подтверждается подписью Работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

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

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

Работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

2.10.2. 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. 

2.10.3. Если физическое лицо было фактически допущено к работе Работником, 

не уполномоченным на это Работодателем, и Работодатель (его уполномоченный на это 

представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, 

Работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную 

работу). 

2.10.4. Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи 

уполномоченным на это Работодателем, привлекается к ответственности, в том числе 

материальной, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

2.11. Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора 

приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) 

Работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.  

2.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе.   

2.13. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для его 

заместителей, руководителей структурных подразделений учреждения – 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. 

2.13.1. 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. 

2.13.2. В период испытания на Работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.13.3. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на 

работе. 

2.13.4. 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. 

2.13.5. Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, то он 

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 

допускается только на общих основаниях. 

2.13.6. 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. 

2.13.7. Условие трудового договора об испытании не применяется, если 

работнику в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами 

нельзя устанавливать испытание при приеме. 

 

3. Порядок увольнения Работников 
 

3.1. Прекращение трудового договора регулируется и производится в порядке и 

по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

3.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора. 

3.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

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

установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем 

заявления Работника об увольнении. 

3.4. По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

3.5. 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. 

3.6. 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 Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть 

отказано в заключении трудового договора. 

3.7. По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право 

прекратить работу.  

3.8. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор 

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

договора продолжается. 

3.9. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового 

договора Работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию Работника 

Работодатель выдает 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. 

3.10. 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 РФ или иным федеральным 

законом сохранялось место работы (должность).  

3.11. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то 

приказ работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под 

подпись в течение трех рабочих дней. Если работник отказывается ознакомиться с 



приказом под подпись, на приказе делается соответствующая запись и составляется 

соответствующий акт. 

3.12. В день прекращения трудового договора Работодатель выдает Работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у Работодателя в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ. По письменному заявлению Работника 

Работодатель также выдает ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой. 

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

деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора производятся 

в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного 

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

статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

3.14. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать Работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 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 Работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом.  

3.15. Со дня направления указанных уведомления или письма Работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности у Работодателя.  

3.16. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки 

после увольнения, Работодатель выдает ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения Работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом на Работника не ведется трудовая книжка, по обращению 

работника, не получившего сведений о трудовой деятельности у Работодателя после 

увольнения, Работодатель выдает их не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

Работника на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

3.17. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные 

Работниками при увольнении, Работодатель хранит до востребования в соответствии с 

требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном 

деле. 

3.18. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 

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

предупреждается в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего Работника. 

3.18.1. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы. 

3.18.2. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу. 

3.18.3. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в 

течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода 

(сезона). 

3.19. 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. 

3.20. Не допускается увольнение Работника по инициативе Работодателя (за 

исключением случая ликвидации учреждения) в период его временной 



нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

 

4. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников 
 

4.1. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой 

договор о дистанционной работе. 

4.2. Работники могут быть приняты или переведены в один из режимов 

дистанционной работы: 

 постоянная дистанционная работа – когда работник выполняет свою работу 

дистанционно в течение всего срока действия трудового договора; 

 временная дистанционная работа – когда работник временно выполняет свою 

работу дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более 

шести месяцев. При этом работник непрерывно работает дистанционно, то 

есть каждый день; 

 периодическая дистанционная работа – когда работник чередует 

дистанционную работу и работу на стационарном рабочем месте. 

4.3. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу 

оформляется трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору между работником и работодателем. 

4.4.  Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если 

решение о временном переводе принял орган государственной власти или местного 

самоуправления. В таком случае работодатель вправе перевести работников на 

дистанционный режим работы на период действия ограничения властей или 

чрезвычайной ситуации. 

4.5. Временный перевод работников на дистанционный режим работы 

оформляется приказом на основе списка работников, которых временно переводят на 

дистанционную работу. 

4.6.  Взаимодействие с работником возможно по личной электронной почте, 

личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными работником 

добровольно. Контактная информация работника указывается в трудовом договоре при 

приеме на дистанционную работу или в дополнительном соглашении к трудовому 

договору, заключаемому при временном переводе на дистанционную работу.  

4.7. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы 

преимущественно с использованием сети интернет, обязан быть на связи и иметь 

доступ в интернет в течение своего рабочего времени, в том числе минимум каждый час 

проверять электронную почту. 

4.8.  При оформлении работника на дистанционную работу запрашиваются 

документы в соответствии пункта 2.8.  

Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без 

уважительной причины не выходит на связь более двух рабочих дней подряд он без 

уважительной причины не выходил на связь с компанией, чтобы отчитаться о 

проделанной работе (ч. 1 ст. 312.8 ТК). 

 

5. Основные права и обязанности Работника  
 

5.1. Работник имеет право на: 

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

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

5.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

5.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором. 

5.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы. 



5.1.5. 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. 

5.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда. 

5.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

5.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

5.1.9. Участие в управлении Учреждения в предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах. 

5.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

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

выполнении коллективного договора, соглашений. 

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

запрещенными законом способами. 

5.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

5.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами. 

5.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

5.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 

прохождении диспансеризации. 

5.1.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

 

5.2. Работник обязан: 

5.2.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором. 

5.2.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные 

локальные нормативные акты работодателя. 

5.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

5.2.4. Выполнять установленные нормы труда. 

5.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

5.2.6. 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. 

5.2.7. 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). 

5.2.8. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и 

оказанию первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, стажировку на 

рабочем месте, проверку знания требований охраны труда. 

5.2.9. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 



периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические 

освидетельствования. 

5.2.10. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

5.2.11. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

5.2.12. Соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей. 

5.2.13. Вести себя вежливо и не допускать: 

- грубого поведения; 

- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 

социального, имущественного или семейного положения, политических или 

религиозных предпочтений; 

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

5.2.14. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью 

или по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя 

любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 

5.2.15. Представить справку медицинской организации, подтверждающую 

прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

5.2.16. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором, 

коллективным договором и соглашениями. 

5.2.17. В трехдневный срок представлять работодателю информацию об 

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

документа удостоверяющего личности, об утере страхового свидетельства 

государственного пенсионного страхования. 

5.2.18. По распоряжению работодателя выезжать в служебные командировки. 

5.2.19. Возвращать при прекращении трудовых отношений все документы, 

образовавшиеся в процессе выполнения трудовых обязанностей, а также материально-

технические средства, переданные ему Работодателем для выполнения трудовых 

обязанностей. 

 

6. Основные права и обязанности Работодателя 
 

6.1. Работодатель имеет право: 

6.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

6.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

6.1.3. Поощрять Работников за добросовестный эффективный труд. 

6.1.4. Требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

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

лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других Работников, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка, требований охраны труда. 

6.1.5. Привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

6.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от Работников их 

соблюдения.  

6.1.7. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

6.1.8. Требовать от Работника вежливого поведения и не допускать: 



- грубого поведения; 

- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; 

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

6.1.9. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

6.1.10. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права (самообследование). 

6.1.11. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, коллективным договором, 

соглашениями и трудовым договором. 

 

6.2. Работодатель обязан: 

6.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 

6.2.2. Предоставлять Работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 

6.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

6.2.4. Обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

6.2.5. Обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности. 

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

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

6.2.7. Предоставлять представителям Работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением. 

6.2.8. Знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

6.2.9. Своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 

контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права. 

6.2.10. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных 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. 

6.2.11. Создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах. 

6.2.12. Обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 



6.2.13. Осуществлять обязательное социальное страхование Работников в 

порядке, установленном федеральными законами. 

6.2.14. Возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

6.2.15. Вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником. 

6.2.16. Выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную 

плату за первую половину месяца - 22-го числа каждого месяца, за вторую половину 

месяца - 7-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. Если день выплаты 

совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата 

выплачивается Работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня. 

6.2.17. Выплачивать причитающуюся Работникам заработную плату в указанную 

в заявлении Работника кредитную организацию. 

6.2.18. Отстранять от работы Работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ. 

6.2.19. Предоставлять Работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ 

гарантии при прохождении диспансеризации. 

6.2.20. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий 

труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, коллективным договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и 

трудовыми договорами. 

 

7. Ответственность Работника и Работодателя 
 

7.1. Сторона трудового договора (Работодатель или Работник), причинившая 

ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ 

и иными федеральными законами. 

7.2. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 

ответственность сторон этого договора. При этом договорная ответственность 

Работодателя перед Работником не может быть ниже, а Работника перед Работодателем 

- выше, чем это предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

7.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

7.4. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за 

ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного 

противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей 

ущерба. 

7.5. Ответственность Работодателя: 

7.5.1. Работодатель обязан возместить Работнику, не полученный им заработок во 

всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться, в частности: 

- незаконного отстранения Работника от работы, его увольнения или перевода на 

другую работу; 

- отказа Работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 

органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора 

труда о восстановлении Работника на прежней работе; 

- задержки Работодателем выдачи Работнику трудовой книжки, предоставления 

сведений о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ), внесения в 



трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности неправильной или не 

соответствующей законодательству формулировки причины увольнения Работника. 

7.5.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, 

действующим в данной местности на день возмещения ущерба. 

При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

7.5.3. При нарушении работодателем установленного срока соответственно 

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других 

выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере установленном Трудовым кодексом РФ. 

7.5.4. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или 

бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон трудового договора. 

7.6. Ответственность Работника: 

7.6.1. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. 

7.6.2. Материальная ответственность Работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного 

риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения 

Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хранения 

имущества, вверенного Работнику. 

7.6.3. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

7.6.4. Полная материальная ответственность Работника состоит в его обязанности 

возмещать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в полном 

размере. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба может 

возлагаться на Работника в случаях: 

- когда в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами на Работника возложена материальная ответственность в полном размере за 

ущерб, причиненный Работодателю при исполнении Работником трудовых 

обязанностей; 

- недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 

договора или полученных им по разовому документу; 

- умышленного причинения ущерба; 

- причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- причинения ущерба в результате преступных действий Работника, 

установленных приговором суда; 

- причинения ущерба в результате административного правонарушения, если 

таковое установлено соответствующим государственным органом; 

- разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну 

(государственную, служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами; 

- причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

 

8. Режим работы 
 

8.1. Рабочее время Работников Учреждения определяется настоящими 

Правилами внутреннего трудового распорядка, а также должностными обязанностями, 

трудовым договором и в соответствии с расписанием утвержденным руководителем 

учреждения и разработанным на основании нормативов объема тренировочной 
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нагрузки в соответствии с действующим федеральным стандартом спортивной 

подготовки по избранному виду спорта. 

8.2. Работникам Учреждения  устанавливается нормальная продолжительность 

рабочего времени –  40 часов в неделю. 

8.3. Работникам Учреждения структурных подразделений – администрация и 

обслуживающий персонал (кроме Работников по должности – администратор), 

устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье). В течение рабочего дня Работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания продолжительностью 45 мин, который не включается в рабочее время и оплате 

не подлежит. 

8.3.1. Продолжительность ежедневной работы составляет:  

Понедельник – четверг – продолжительность рабочего времени 8 ч 15 мин: 

- начало работы – 08 ч 30 мин.; 

- начало перерыва – 12 ч 00 мин; 

- окончание перерыва – 12 ч 45 мин; 

- окончание работы – 17 ч 30 мин. 

Пятница – продолжительность рабочего времени 7 ч 00 мин: 

- начало работы – 08 ч 30 мин.; 

- начало перерыва – 12 ч 00 мин; 

- окончание перерыва – 12 ч 45 мин; 

- окончание работы – 16 ч 15 мин. 

8.4. Рабочая неделя администраторов по скользящему графику: два рабочих дня 

чередуются с двумя выходными днями (два через два). Продолжительность рабочего 

времени 12 часов, с 09.00 до 21.00 часов, перерыв на обед и отдых с 13.00 – 14.00 часов, 

перерыв на обед и отдых в рабочее время включается.  

8.4.1. Графики работ разрабатываются Работодателем на календарный год и 

доводятся до сведения Работников не позднее, чем за один месяц до введения их в 

действие. 

8.4.2. Работники по должности специалист по охране труда и специалист по 

закупкам работают дистанционно. Режим рабочего времени и времени отдыха 

дистанционный работник устанавливает по согласованию с руководством. 

8.5. Работникам Учреждения  по должности тренер-преподаватель 

устанавливается рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему 

графику с чередованием рабочих и нерабочих дней и разделением рабочих дней на 

части в соответствии с расписанием учебно-тренировочных занятий утвержденным 

руководителем учреждения и разработанным на основании нормативов объема 

тренировочной нагрузки в соответствии с действующим федеральным стандартом 

спортивной подготовки по избранному виду спорта.  

8.6. Тренерам-преподавателям устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст.333 ТК РФ).  

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 

устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, установленных за ставку 

заработной платы, объёма учебной нагрузки. 

Объем учебной нагрузки тренеров-преподавателей больше нормы часов за ставку 

заработной платы устанавливается только с их письменного согласия. 

Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы по должности 

тренер-преподаватель устанавливается в объеме 18 часов в неделю.  

 При реализации дополнительных образовательных программ спортивной 

подготовки, устанавливается исходя из астрономического часа 60 минут. 

8.7.   Работникам учреждения по должности спортсмен устанавливается рабочая 

неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику с чередованием 

рабочих и нерабочих дней в соответствии с расписанием тренировочного процесса и 

календарем соревнований, утвержденным руководителем учреждения.  



8.8.  Работникам учреждения по должности инструктор по спорту устанавливается 

рабочая неделя в соответствии с учебно-тренировочным расписанием, утвержденным 

руководителем учреждения. 

8.9. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час (ст.95 ТК РФ).  

8.10. Привлечение работников учреждения к работе в выходные и праздничные 

дни допускается только в случаях, предусмотренных ст.113 ТК РФ, к сверхурочной 

работе ст.99 ТК РФ, с их письменного согласия по письменному приказу 

(распоряжению) Работодателя. Работа в выходной и нерабочий праздничный день 

оплачивается не менее чем в двойном размере в порядке, предусмотренном ст.153 ТК 

РФ. По желанию работника 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. 

Работник должен заранее проинформировать работодателя о своем желании 

получить в качестве компенсации за «переработку» дополнительное время отдыха. 

Если работник заранее не проинформировал работодателя, то такая работа должна быть 

оплачена ему в повышенном размере. 

Правом на «отгул» работник может воспользоваться до конца текущего года с 

момента возникновения такого права. 

8.11. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

Работником, в табеле учета рабочего времени.  

8.12. Для Работников, режим рабочего времени которых отличается от общих 

правил, установленных данными Правилами внутреннего трудового распорядка, режим 

рабочего времени устанавливается трудовым договором, соглашениями. 

8.13. Условия об установлении Работнику режима ненормированного рабочего дня 

включается в трудовой договор с Работником. 

7.14. Работник, появившейся на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения, не допускается к работе. 

8.15. Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения считается 

неправомерным. В случае повторения неправомерного отсутствия на рабочем месте к 

работнику могут быть применены дисциплинарные меры взыскания, предусмотренные 

в гл. 8 настоящих Правил. 

8.16. О всяком отсутствии на работе без разрешения, кроме случаев 

непреодолимой силы, работник обязан сообщить администрации учреждения в течение 

24 часов, по истечении которых работник считается неправомерно отсутствующим. 

 

9. Время отдыха 
 

9.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

9.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

9.3. Если продолжительность ежедневной работы или смены Работника не 

превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 

9.4. Перерыв для отдыха и питания у Работников с рабочим днем, разделенным 

на части предоставляется в период между установленными частями рабочего дня. 

9.5. Всем Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых). 

9.6. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ.  



9.7. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком, утвержденным директором не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года и доводится до сведения всех работающих.  

9.8. Работникам «АТЛЕТ» предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 28 календарных дней (ст.115 ТК РФ).  

В отдельных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, Работнику предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней или в рабочих 

днях. 
Директору, тренеру-преподавателю – предоставляется продолжительный ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск сроком 42 календарных дня (Согласно 

постановлению от 01.10.2002г. № 724), отпуск педагогическим работникам «АТЛЕТ», как 

правило, предоставляется в период летних каникул.  

Предоставление отпуска директору школы оформляется распоряжением по 

соответствующему органу образования, другим работникам – приказом по школе.  

9.9.  Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы у Работодателя. По соглашению 

Сторон оплачиваемый  отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести 

месяцев.  

Отпуск за второй и последующие годы работы предоставляется в любое время 

рабочего года в соответствии с утвержденным Работодателем Графиком отпусков (статья 

122 ТК РФ).  

9.10. По соглашению Сторон отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы 

одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (статья 125 ч.1 ТК 

РФ).  

9.11. Оплата за отпуск выплачивается не позднее, чем за три дня до его начала.  

9.12.  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. 
9.13.   Досрочный вызов из отпуска работников может производиться по 

производственной необходимости с их согласия.  

9.14.   Работники при прохождении диспансеризации, имеют право на освобождение 

от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. Работники предпенсионного  (5 лет до пенсии) и 

пенсионного возраста, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один 

раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.  

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 

его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с работодателем (ст.185.1 ТК РФ).  

9.15.   Заработная плата Работнику выплачивается два раза в течение месяца, а 

именно: 22 числа текущего месяца выплачивается заработная плата за 1 половину 

отработанного текущего месяца, а 07 числа месяца, следующего за текущем отчетным, 

заработная плата выплачивается за 2 половину отчетного отработанного месяца.  

9.16.  Заработная плата выплачивается Работнику перечислением на указанный 

Работником счет в банке.  

9.17.  При изменении в период действия договора размеров, порядка либо системы 

зарплаты работников на основании Указов Президента, Постановлений Правительства, 

заработная плата корректируется соответствующим образом с момента вступления в силу 

соответствующих законодательных актов.  

9.18.  С суммы заработной платы и иных доходов Работодатель уплачивает налоги в 

размерах и порядке, предусмотренных федеральными законами РФ. 

 

10.  Замещение временно отсутствующих работников 
 



10.1.  По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, для замещения 

временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется 

место работы, работник может быть временно переведен на другую работу в Учреждении 

до выхода временного отсутствующего работника на работу. 

Подтверждением достигнутого соглашения сторон будет являться дополнительное 

соглашение к трудовому договору с работником. 

10.2.   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. 

10.3. Если необходимость замещения временно отсутствующего работника вызвана 

чрезвычайными обстоятельствами, то допускается перевод работника без его согласия на 

срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в Организации. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с 

письменного согласия работника. 

Под чрезвычайными обстоятельствами понимаются катастрофа природного или 

техногенного характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, 

пожар, наводнение, голод, землетрясение, эпидемия или эпизоотия, а также любые 

исключительные случаи, ставящие под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 

всего населения или его части. 

10.4. Оплата труда работника, замещающего временно отсутствующего работника, 

производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. 

 

11.  Поощрения за успехи в работе 
 

11.1. Работодатель поощряет Работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности. 

11.2. В Учреждении применяются следующие виды поощрений: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение Почетной грамотой Главы города или УФКиС; 

- представление на отраслевые почетные грамоты и звания. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 

быть представлены к государственным наградам. 

Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

 

12. Меры взыскания, применяемые к Работникам 
 

12.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому 

договору, должностных инструкций, положений, приказов и распоряжений 

Работодателя и т. п. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение (по соответствующим основаниям). 

12.2. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

12.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 

затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. 

12.4. Не предоставление Работником объяснения не является препятствием для 



применения дисциплинарного взыскания. 

12.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 

Работников. 

12.6. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может 

быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 

позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может 

быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. 

12.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

12.8. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется Работнику 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. 

12.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

12.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. 

12.11. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе 

самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников. 

12.12. В случае нарушения руководителем Учреждения, руководителем 

структурного подразделения, их заместителями трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, 

соглашения Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа 

работников о таком нарушении и сообщить о результатах его рассмотрения в 

представительный орган Работников. В случае подтверждения факта нарушения 

Работодатель обязан применить к руководителю Учреждения, руководителю 

структурного подразделения, их заместителям дисциплинарное взыскание вплоть до 

увольнения. 

 
13. Охрана труда и производственная санитария 

 

13.1. Работники обязаны соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными 

нормативными актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда 

при Министерстве труда и социального развития РФ (Рострудинспекции), совместных 

комиссий по охране труда. 

13.2. Работник обязан содержать в исправном состоянии оборудование, инструменты 

и другую выделенную ему технику для выполнения работы и соответствующего ухода за 

ней. О любой неполадке работник обязан немедленно сообщить своему непосредственному 

руководителю. Работник обязан использовать выделенное ему оборудование по 

назначению. Запрещается его эксплуатация в личных целях. 



13.3. Работник обязан сообщить работодателю или ее представителю о любой рабочей 

ситуации, которая, по его мнению, создает угрозу жизни или здоровью. Работодатель не 

может требовать от работника возобновления работы, если такая опасность продолжает 

сохраняться. О любом повреждении здоровья, какой бы степени тяжести оно ни было, 

незамедлительно сообщать руководителю учреждения. 

13.4. Руководящий персонал учреждения уполномочен пополнять предписания по 

технике безопасности, которые являются специфическими для выполнения данной работы, 

и дополнять должностные инструкции. 

13.5. Все работники учреждения, включая руководящий состав, обязаны проходить 

обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и 

технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов 

работ и профессий. 

 

14. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 
 

14.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах 

внутреннего трудового распорядка, Работники и Работодатель руководствуются 

положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ. 
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