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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА  
МАУ СШ № 11 ИМ. Э.Н. ЦОЯ 

 
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила, сокра-

щенно – ПВТР) являются локальным нормативным актом Муниципального автономного 
учреждения дополнительного образования «Спортивная школа № 11 имени Эдуарда Ни-
колаевича Цоя» (далее - Учреждение, Работодатель) и регламентируют в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ) и иными федеральными зако-
нами порядок приема, перевода, и увольнения работников, основные права и обязанности 
работника и работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок предос-
тавления отпусков, применяемые к Работникам меры поощрения и взыскания, конфиден-
циальность и иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

Правила вводятся в Учреждение с целью эффективной организации труда, рацио-
нального использования рабочего времени, соблюдения дисциплины труда, установления 
трудового распорядка, обеспечения высокого качества и производительности труда Ра-
ботников Учреждения. 

Правила устанавливают взаимные права и обязанности Работодателя и Работников, 
а также ответственность за их соблюдение и исполнение. 

Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в трудовых догово-
рах, должностных инструкциях, локальных нормативных и организационно--
распорядительных актах в части, касающейся порядка исполнения трудовых функций. 

ПВТР и изменения к ним утверждаются директором Учреждения, либо лицом, 
уполномоченным на это. ПВТР являются обязательными для исполнения Работниками, 
состоящими в штате Учреждения. 

 
 

1. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ 
 
1.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на осно-

вании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 
1.2. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами): 

- Паспорт (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 (персони-

фицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за исключением 
случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого индивиду-
ального лицевого счета). 

- Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или ли-
цо, подлежащее призыву на военную службу. 

- Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных зна-
ний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных 
знаний или специальной подготовки. 
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- Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследова-
ния либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 
выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на 
работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральным законом 
не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) 
уголовному преследованию. 

- Справку о том, является или не является претендент на работу подвергнутым ад-
министративному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 
веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 
выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на 
работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральными закона-
ми не допускаются лица, подвергнутые такому административному наказанию, до окон-
чания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному нака-
занию. 

- Справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при приеме 
на работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда. 

- В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными за-
конами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный пред-
варительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

- Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 
работу в МАУДО СШ № 11 им. Э.Н. Цоя, замещал должность государственной или муни-
ципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными право-
выми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте служ-
бы. 

- Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и по-
становлениями Правительства РФ. 

Приём на работу без указанных документов не производится. 
1.3. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан офор-

мить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трёх дней со дня фактиче-
ского допущения работника к работе. 

1.4 При приёме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обя-
зан: 

- Ознакомить работника со всеми внутренними нормативными документами до 
подписания трудового договора;  

- Ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 
работнику его права и обязанности; 

- Провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 
противопожарной охране и другим правилам охраны труда и об обязанности по сохране-
нию сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну Учреждения, и ответ-
ственности за её разглашение или передачу другим лицам. 

1.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, что-
бы проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет. 

Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считает-
ся принятым на работу без испытания. 

При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного трудо-
вого договора условие об испытании может быть включено в текст трудового договора, 
только если до начала работы такое условие работник и работодатель оформили в виде 
отдельного соглашения. 

Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового законо-
дательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 
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Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для руководи-
теля организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководи-
телей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений 
организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При за-
ключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может пре-
вышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работ-
ника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в соот-
ветствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать 
испытание при приеме. 

1.6. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный 
срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными зако-
нами, - срочный трудовой договор.  

Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 
условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для 
его заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой 
договор заключен на неопределенный срок. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземпля-
рах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, другой - 
для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою 
подпись о получении экземпляра трудового договора. 

1.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и рабо-
тодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными за-
конами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со 
дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодате-
ля или его уполномоченного на это представителя. 

1.8. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, оп-
ределенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 
работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после всту-
пления такого договора в силу. 

1.9. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель име-
ет право аннулировать трудовой договор.  

1.10. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряже-
ние) о приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать услови-
ям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок 
со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему 
надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

1.11. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, проработав-
шего свыше пяти дней в Обществе, если эта работа является для работников основной, за 
исключением случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 
439-ФЗ. 

1.12. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 
работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 
(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 
актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого ра-
ботника о заключении с ним трудового договора. 

1.13. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 
числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 
договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 
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Изменение условий трудового договора (за исключением трудовой функции) воз-
можно, как по соглашению сторон (по инициативе Работодателя или по просьбе Работни-
ка), так и по инициативе работодателя в случаях, когда по причинам, связанным с измене-
нием организационных или технологических условий труда, определенные сторонами ус-
ловия трудового договора не могут быть сохранены. 

Решение Работодателя о необходимости изменения определенных сторонами усло-
вий трудового договора оформляется приказом по основной деятельности. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, 
а также о причинах, вызывающих необходимость таких изменений, необходимо уведом-
лять Работника в письменной форме не позднее чем за два месяца. 

Изменение условий трудового договора по соглашению сторон возможно в любое 
время, предварительное уведомление не требуется. 

При достижении сторонами соглашения об изменении условий трудового договора 
оформляется дополнительное соглашение к трудовому договору. 

 
 

2. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
 
2.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и производится в 

порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федераль-
ными законами.  

2.2. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению сто-
рон трудового договора. 

2.3. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключённый на неопре-
деленный срок, предупредить об этом работодателя письменно за две недели. По истече-
нии указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить работу, 
а Работодатель обязан выдать трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности 
по форме СТД-Р или СТД-СФР и произвести с ним расчёт. 

2.4. До истечения указанного двухнедельного срока трудовой договор может быть 
расторгнут по соглашению между работником и работодателем. 

2.5. Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия. Ра-
ботодатель обязан предупредить работника о расторжении срочного трудового договора в 
связи с истечением срока его действия в письменной форме не менее чем за три дня. Ра-
ботник обязан предупредить Работодателя о расторжении срочного трудового договора по 
его инициативе до окончания срока действия договора не менее чем за три дня. 

2.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 
работник должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от озна-
комления или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается соот-
ветствующая запись. 

2.7. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 
работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в тече-
ние трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работ-
ник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответст-
вующая запись и составляется соответствующий акт. 

2.8. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка 
(в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работода-
теля (если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой 
книжки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020). 

2.9 Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 
точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на 
соответствующую статью, пункт закона. Днём увольнения считается последний день ра-
боты. 
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2.10. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 
работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, 
то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 
предъявления уволенным работником требования о расчете.  

2.11. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 
возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции до-
кументы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 
документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

2.12. Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается 
генеральным директором Общества. 

2.13. Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не являет-
ся препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель 
вправе привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом по-
рядке. 

 
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА РАБОТНИКОВ 

 
3.1. Работник имеет право на: 
3.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на ус-

ловиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 
3.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором. 
3.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требо-

ваниям охраны труда. 
3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной рабо-
ты. 

3.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжитель-
ности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и ка-
тегорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих празд-
ничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 

3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной 
оценке условий труда. 

3.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, ус-
тановленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 
3.1.9. Участие в управлении Обществом в формах, предусмотренных Трудовым ко-

дексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором. 
3.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также получение информации о выполнении 
коллективного договора, соглашений. 

3.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запре-
щенными законом способами. 

3.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 
право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федераль-
ными законами. 

3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанно-
стей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами. 

3.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных феде-
ральными законами. 
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3.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 
прохождении диспансеризации. 

3.1.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нор-
мативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нор-
мативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

 
 

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 
 
4.1. Работник обязан: 
4.1.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него тру-

довым договором. 
4.1.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные ло-

кальные нормативные акты работодателя. 
4.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 
4.1.4. Выполнять установленные нормы труда. 
4.1.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 
4.1.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет от-
ветственность за сохранность этого имущества. 

4.1.7. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руково-
дителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью 
людей, сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих 
лиц, которое находится у работодателя и работодатель несет ответственность за сохран-
ность этого имущества, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудше-
нии состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессио-
нального заболевания (отравления). 

4.1.8. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и 
оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 
стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда. 

4.1.9. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными фе-
деральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и пе-
риодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные ме-
дицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические осви-
детельствования. 

4.1.10. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 
4.1.11. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 
4.1.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей. 
4.1.13. Вести себя вежливо и не допускать: 
1) грубого поведения; 
2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по при-

знакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущест-
венного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нор-
мальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

4.1.14. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инстру-
ментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том 
числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудо-
вых обязанностей. 

4.1.15. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для 
решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, 
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компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой дея-
тельностью работника. 

4.1.16. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне обору-
дованных зон, предназначенных для этих целей. 

4.1.17. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкоголь-
ных напитков, наркотических и токсических веществ. 

4.1.18. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 
4.1.19. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 
4.1.20. 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). 

4.1.21. Представить справку медицинской организации, подтверждающую прохож-
дение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

4.1.22. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательст-
вом и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и со-
глашениями. 

 
5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА РАБОТОДАТЕЛЯ 

 
5.1. Работодатель имеет право: 
5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в по-

рядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами. 

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, бережного 

отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое на-
ходится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка. 

5.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

5.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их со-
блюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на: 

- использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудо-
вания, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных рабо-
тодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

- использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том 
числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 
литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника;  

- курение в помещениях учреждения, вне оборудованных зон, предназначенных 
для этих целей; 

- употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсиче-
ских веществ. 

5.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чисто-
те, соблюдать контрольно-пропускной режим. 

5.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 
- грубого поведения; 
- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по при-

знакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущест-
венного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 
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- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нор-
мальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

5.1.9. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 
своих интересов и вступать в них. 

5.1.10. Создавать производственный совет. 
5.1.11. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке ус-

ловий труда. 
5.1.12. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локаль-
ными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым дого-
вором. 

6. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 
 

6.1. Работодатель обязан: 
6.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в 

том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых догово-
ров; 

6.1.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 
6.1.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 
6.1.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической до-

кументацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязан-
ностей. 

6.1.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допус-
кать дискриминации. 

6.1.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 
6.1.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в следующие сроки: за первую половину месяца – не позднее 15-го числа каждого 
месяца, а за вторую половину месяца - 30-го числа расчетного месяца. Если день выплаты 
совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата выплачивает-
ся работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня. 

6.1.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

6.1.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информа-
цию для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 

6.1.10. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

6.1.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнитель-
ной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора 
за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содер-
жащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 
осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельно-
сти, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

6.1.12. Рассматривать представления избранных работниками представителей о вы-
явленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных актов, принимать 
меры по устранению нарушений и извещать о принятых мерах. 

6.1.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей. 

6.1.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами. 
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6.1.15. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными норма-
тивными правовыми актами РФ. 

6.1.16. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ. 

6.1.17. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гаран-
тии при прохождении диспансеризации. 

6.1.18. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательст-
вом, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нор-
мативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным до-
говором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

 
 

7.  РЕЖИМ РАБОТЫ 
 

7.1. Режим труда и отдыха - сочетание периодов рабочего времени и времени от-
дыха, установленное в отношении Работников.  

В соответствии с трудовыми договорами режим труда и отдыха отдельных Работ-
ников может отличаться от единого режима, распространяющегося на всех Работников. 

7.2. Нормальная продолжительность рабочего времени устанавливается равной                  
40 часам в неделю с двумя выходными днями (суббота и воскресенье): 

- Продолжительность ежедневной работы составляет 8.00 часов: 
- Понедельника - четверг с 9.00 ч. до 18.00 ч. 
- Пятница с 9.00 ч. До0 17.00 ч. 
- Обеденный перерыв продолжительностью 48 мин, не включаемый в рабочее 

время с 13.00 ч. до 13.48 ч. 
- Перерывы для подготовки, обслуживания и уборки рабочих мест - 10 минут через 

каждые два часа работы. 
- Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокра-

щается на один час. 
7.3 Сменный режим работы с предоставлением выходных дней по скользящему 

графику (суммированный учет рабочего времени с учетным периодом 1 год) время начала 
и окончания смен - согласно графикам устанавливается для: 

7.3.1. Сторожей (вахтеров) - сутки через трое.  
- Рабочее время - 23 часа. 
- Обеденный перерыв продолжительностью 1 час, не включаемый в рабочее время. 
- Начало рабочего дня - 9 часов 00 минут,  
- Окончание - 8 часов 59 минут следующего дня, на основании графика сменности. 
- Ночное время с 22 часов 00 минут до 6 часов 00 минут. 
7.3.2 Для администраторов  
- Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов 00 минут. 
- Обеденный перерыв продолжительностью 1 час, не включаемый в рабочее время. 
7.4. Для тренеров-преподавателей, инструктора-методиста физкультурно-

спортивных организаций и инструктора по физкультуре продолжительность рабочего 
времени устанавливается равной 36 часам в неделю.  

Режим рабочего времени и времени отдыха, определяется утвержденным директо-
ром расписанием тренировочных занятий и календарным планом соревнований. 

Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокраща-
ется на один час. 

7.5. С письменного согласия работника возможно привлечение его к работе в вы-
ходные и нерабочие праздничные дни.  
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Работа в выходные и нерабочие праздничные дни оплачивается не менее чем в 
двойном размере.  

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 (ст. 153 ТК РФ). 

7.6. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск про-
должительностью 28 календарных дней и дополнительный (коллективный договор), в со-
ответствии с графиком отпусков.  

7.7 Директору, заместителю директора по спортивной подготовке, тренерам-
преподавателям, инструктору-методисту физкультурно-спортивных организаций и инст-
руктору по физкультуре предоставляется ежегодный удлиненный оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 42 календарных дня. 

7.8 Работодатель по возможности учитывает пожелания работника о дате начала 
отпуска. 

7.9. 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.  

7.10. Отзыв из отпуска работника допускается только с его согласия, с предостав-
лением оставшейся части отпуска по желанию работника в удобное для него время или 
присоединена к отпуску за следующий рабочий год.  

7.11. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неис-
пользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск мо-
жет быть предоставлен с последующим увольнением (за исключением случаев увольне-
ния за виновные действия). 

7.12. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 
по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработ-
ной платы, продолжительность которого определяется по соглашению сторон между ра-
ботником и работодателем. 

7.13. Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы 
на основании их письменного заявления следующей категории работников: 

- участникам ВОВ - до 35 календарных дней в году; 
- работающим пенсионерам по старости (возрасту) - до 14 календарных дней в го-

ду; 
- родителям и жёнам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутрен-

них дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников уч-
реждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших вследст-
вие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 
службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного в прохождением военной 
службы (службы) - 14 календарных дней в году; 

- работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, ра-
ботнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, 
воспитывающей ребенка до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте 
до четырнадцати лет без матери, работнику, осуществляющему уход за членом семьи или 
иным родственником, являющимися инвалидами I группы, коллективным договором мо-
гут устанавливаться ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной пла-
ты в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный от-
пуск по письменному заявлению работника, может быть присоединен к ежегодному от-
пуску или использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на 
следующий рабочий год не допускается; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 
- работникам в случаях рождения ребёнка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 
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- в случае болезни работника без предоставления медицинских документов - 3 ка-
лендарных дня в течение года (ст. 20 Основ законодательства РФ об охране здоровья гра-
ждан, утверждённых ВС РФ 22.07.1993, № 5487-1); 

- в других случаях, предусмотренных Федеральными законами и ТК РФ. 
Отпуск без сохранения заработной платы оформляется приказом по учреждению. 
Работники могут в любой момент по собственной инициативе прервать отпуск без 

сохранения заработной платы, поставив об этом в известность работодателя. 
 
 

8. ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ 
 

Гарантии и компенсации предоставляются Работникам в полном соответствии с ТК 
РФ, в том числе: 

- при приеме на работу, переводе на другую должность, увольнении; 
- при предоставлении отпуска; 
- при направлении в служебные командировки; 
- при исполнении государственных или общественных обязанностей; 
- при совмещении работы с обучением; 
- при расторжении трудового договора (по основаниям: пункты 7, 8, 9 части 1 

ст.77; пункты 1, 2 части 1 ст.81; пункты 1, 2 , 5 части 1 ст.83; пункт 2 части 1 ст.83; пункт 
5 части 1 ст.83; часть 3 ст.84; часть 3 ст.180 ТК РФ); 

- при переводе на другую нижеоплачиваемую работу в соответствии с медицин-
ским заключением; 

- при временной нетрудоспособности; 
- при несчастном случае на производстве или профессиональном заболевании; 
- при направлении на медицинский осмотр; 
- при сдаче Работниками крови или ее компонентов; 
- при направлении на повышение квалификации; 
- при работе в выходные или нерабочие праздничные дни; 
- другие гарантии и компенсации, предусмотренные трудовым законодательством 

Российской Федерации. 
Гарантии и компенсации предоставляются Работникам при наличии соответст-

вующих подтверждающих и надлежащим образом оформленных документов. Предостав-
ление гарантий и компенсаций оформляется приказом по Учреждению. 

Гарантии мобилизованным работникам (добровольцам, контрактникам) и членам 
их семей: 

Трудовой договор Работника, призванного на военную службу по мобилизации или 
заключившего контракт, приостанавливается на период прохождения работником военной 
службы за работником сохраняется место работы (должность). 

Не допускается расторжение по инициативе работодателя трудового договора с ра-
ботником, за исключением случаев ликвидации организации, а также истечения в указан-
ный период срока действия трудового договора, если он был заключен на определенный 
срок. 

Устанавливается право работодателя расторгнуть по собственной инициативе тру-
довой договор, действие которого было приостановлено в соответствии с указанными 
правилами, в случае невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после 
окончания прохождения им военной службы либо после окончания действия контракта о 
добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ. 

Трудовой договор возобновляют в день возвращения мобилизованного на работу, о 
чем он должен письменно предупредить компанию за три рабочих дня. 

По истечения срока трудового договора во время службы у мобилизованных со-
трудников есть преимущественное право трудоустройства на прежнюю работу. Если эту 
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должность занята или упразднена, то бывшему мобилизованному предлагается другая ва-
кансия, которая соответствует его квалификации. Если ее нет, то другие вакансии с мень-
шей оплатой. 

В отношении работника сохраняются социально-трудовые гарантии (дополнитель-
ное страхование, негосударственное пенсионное обеспечение, улучшение социально-
бытовых условий работника и членов его семьи). 

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 
включаются: 

- период приостановления действия трудового договора в связи с призывом на во-
енную службу по мобилизации или заключением контракта в соответствии с пунктом 7 
статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности 
и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, воз-
ложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

Бывшие мобилизованные Работники, имеющие право на предоставление ежегодно-
го оплачиваемого отпуска в удобное время после возобновления трудового договора, при-
остановленного в соответствии со статьей 351.7 Трудового кодекса Российской Федера-
ции, вправе подать письменное заявление о предоставлении оплачиваемого отпуска в 
удобное время не позднее шести месяцев с даты возобновления трудового договора. При 
этом отпуск может быть использовать как целиком, так и по частям при условии, что одна 
из частей отпуска составляет не менее 14 календарных дней. Заявление должно быть по-
дано не позднее трех календарных дней до предполагаемой даты начала отпуска. 

Работодатель может привлекать к работе в ночное время, сверхурочной работе и 
работе в выходные и нерабочие праздничные дни только с письменного согласия и при 
условии, что это не запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии с меди-
цинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, работников имеющих 
ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или служит по контракту, 
для этого работник должен предоставить подтверждающие документы: свидетельство о 
рождении ребенка, повестка или уведомление о заключении контракта. 

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим 
правом отказаться от работы. 

Работники, предоставляют в отдел кадров работодателя документы, подтверждаю-
щие право на льготы, если этого не было сделано в дату приема на работу или в период 
трудовых отношений. 

 
9. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 
9.1. За добросовестное выполнение должностных обязанностей и достижение кон-

кретных результатов в работе, повышение производительности труда и другие достиже-
ния в работе, способствующие эффективной коммерческой деятельности Учреждения, ра-
ботники поощряются. 

9.2. О поощрении работника Работодателем издается приказ по кадрам. На основа-
нии приказа в трудовую книжку по желанию работника вносится соответствующая за-
пись. 

9.3. Работодателем могут быть применены к работникам следующие меры поощре-
ния: 

9.3.1. Объявление благодарности. 
9.3.2. Награждение ценным подарком. 
9.3.3. Выплата компенсационного и стимулирующего характера. 
9.3.4. Снятие ранее объявленного дисциплинарного взыскания до истечения                     

12-месячного срока с даты его объявления. 
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10. МЕРЫ ВЗЫСКАНИЯ, ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ 
 

10.1. Нарушения трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее ис-
полнение работником возложенных на него обязанностей влекут за собой дисциплинар-
ную ответственность работника. За нарушения трудовой дисциплины применяется (ст. 
192 ТК РФ): 1) замечание; 2) выговор; 3) увольнение по соответствующим основаниям (ст. 
81 ТК РФ). 

10.2. Общий порядок применения дисциплинарных взысканий предусматривает: 
10.2.1. Получение - в течение двух рабочих дней - письменных объяснений от ра-

ботника в связи с совершением дисциплинарного проступка. 
10.2.2. Составление акта об отказе работника от предоставления письменных объ-

яснений.  
10.2.3. Установление вины работника на основании письменных объяснений или, в 

случае отказа от их предоставления - на основании материалов внутреннего расследова-
ния. 

10.2.4. Определение вида дисциплинарного взыскания, адекватного тяжести со-
вершенного работником проступка. 

10.2.5. Подготовку проекта приказа (распоряжения) о наказании работника на ос-
нове соответствующих документов. 

10.2.6. 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 от-
странении от работы и т.п.). 

10.2.7. Составление акта об отказе работника от ознакомления с приказом (распо-
ряжением). 

10.3. За каждый совершенный работником дисциплинарный проступок Работодате-
лем 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. 

10.4. Работник в течение года с даты применения дисциплинарного взыскания, не 
подвергавшийся новому дисциплинарному взысканию, по истечении указанного срока 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В том случае, если до истечения ука-
занного срока дисциплинарное взыскание будет признано сыгравшим свою роль, дисцип-
линарное взыскание может быть снято с работника, о чем Работодатель издает соответст-
вующий приказ (распоряжение). 

10.5. Привлечение к дисциплинарной ответственности руководителя или замести-
теля руководителя структурного подразделения производится Работодателем как по своей 
инициативе, так и по требованию представительного органа работников (при наличии 
достаточных оснований). 

10.6. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением 
проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения (ст. 193 ТКРФ). 

10.74двергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ). 
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