
Муниципальное  автономное учреждение 

«Физкультурно-оздоровительный комплекс «Красная Горка» 

(МАУ «ФОК «Красная Горка») 

городской округ город Бор 

 

ПРИКАЗ 

«19» января  2023 года                                                                           № 5-2  

 

В соответствии со статьей 189 ТК РФ, изменениями, произошедшими в области 

трудовых отношений, переходом на дополнительное образование , с целью 

укрепления дисциплины труда, организации труда, учетом мнения представительного 

органа работников -совета трудового коллектива 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1.  Внести  с 01.01.2023 года изменения в Правила внутреннего трудового  

распорядка  работников МАУ «ФОК «Красная Горка»  и изложить Праавила в новой 

редакции   

2. Установить, что новые  Правила внутреннего трудового распорядка 

работников МАУ «ФОК «Красная Горка»  распространяются на правоотношения, 

возникшие   с 01.01.2023 года.  

 

 

 

 

Директор                                                         Г.В. Пржевальский 

 



 

ПРАВИЛА 
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО 

РАСПОРЯДКА РАБОТНИКОВ 
муниципального автономного учреждения 

«Физкультурно-оздоровительный комплекс 

«Красная Горка» 

(МАУ «ФОК «Красная Горка») 

 

с 01.01.2023 года 
 

(новая редакция) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          От работодателя:                                                     От работников: 

 

Директор  МАУ «ФОК «Красная Горка»              Председатель совета    

Пржевальский Георгий Викторович                     трудового коллектива                                       

                                                                                      Цветкова Ольга Леонидовна  

______________________________                            _________________________ 

 «19» января   2023 г.                                                  «19 » января   2023 г. 
 

Утверждено приказом № 5-2 от                                   Протокол СТК  №1/2023 от 19.01.2023 г.  
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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом РФ от 

30.12.2001г. № 197-ФЗ с изменениями, Уставом и иными действующими 

законодательными актами в области трудовых отношений. 

1.2  Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются  

локальным организационно-распорядительным документом  МАУ «ФОК «Красная 

Горка» (далее – Учреждения),  которые регламентируют трудовые отношения между 

Работником и Учреждением  с момента их возникновения, определяют правила 

внутреннего трудового распорядка учреждения, порядок приема, перевода и увольнения 

Работников, основные обязанности и ответственность Работников и Учреждения, 

рабочее время, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к 

работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

 Сторонами трудового договора являются: 

 Работодатель - муниципальное автономное учреждение «Физкультурно-

оздоровительный комплекс «Красная Горка»  (МАУ «ФОК «Красная Горка»), 

расположенное по адресу: 606446, Нижегородская область, г. Бор, мкр. Красногорка, д. 

55  

 Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем. 

1.3 Правила имеют целью способствовать наиболее эффективной организации и 

повышению производительности труда, а также соблюдению трудовой дисциплины. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Учреждения. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются  

Работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор учреждения. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах 

и должностных инструкциях. 

1.8. Настоящие Правила вступают в силу с 01.01.2023 года  и действуют бессрочно до 

принятия новых Правил. 

2.  ПРИЕМ НА РАБОТУ И УВОЛЬНЕНИЕ 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового 

договора. 



2.2. Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста 

шестнадцати лет. 

 Лица, получившие общее образование и достигшие возраста пятнадцати лет, могут 

заключать трудовой договор для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда их 

здоровью. Лица, достигшие возраста пятнадцати лет и в соответствии с федеральным 

законом оставившие общеобразовательную организацию до получения основного 

общего образования или отчисленные из указанной организации и продолжающие 

получать общее образование в иной форме обучения, могут заключать трудовой 

договор для выполнения легкого труда, не причиняющего вреда их здоровью и без 

ущерба для освоения образовательной программы.  

С письменного согласия одного из родителей (попечителя) и органа опеки и 

попечительства трудовой договор может быть заключен с лицом, получившим общее 

образование и достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения легкого труда, не 

причиняющего вреда его здоровью, либо с лицом, получающим общее образование и 

достигшим возраста четырнадцати лет, для выполнения в свободное от получения 

образования время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и без ущерба  

для освоения образовательной программы. 

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

обязан ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью Работника. (Положением об оплате труда, Положением о премировании, 

Кодексом этики, Положением о защите персональных данных, политикой  

персональных данных  и иными, разработанными в учреждении) 

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

предъявляет Работодателю: 

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, который подтверждает 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, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих 

специальных знаний или специальной подготовки; 

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

преследования либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, если лицо 

поступает на работу, для которой в соответствии с федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) 

уголовному преследованию; 

- справку о наличии (отсутствии) административного наказания за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача, если лицо 



поступает на работу, для которой в соответствии с федеральными законами не 

допускаются лица, подвергнутые такому административному наказанию, до окончания 

срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию; 

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

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

- другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом, иными нормативно-правовыми актами. 

2.5. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

2.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка в бумажном 

виде не оформляется  работодателем с 2021 года.  С 2021 года Сведения о трудовой 

деятельности ведуться только в электронном виде,  То есть у работника будет только 

электронная трудовая книжка (ЭТК). 

При отсутствии регистрации в системе индивидуального персонифицированного 

учета Работодатель передает сведенияя в СФР для регистрации работника.  

2.7. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению 

на работу, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая 

включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он 

обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

      2.8. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

2.9. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе 

издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме 

на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового  и  объявляется сотруднику под подпись  

трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.10. При поступлении сотрудника на работу или переводе его в установленном 

порядке на другую работу работодатель обязан: 

 – ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить  

сотруднику его права и обязанности  

 – ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами; 

 – провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

 противопожарной охране и другим правилам охраны труда.  

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

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового 

https://base.garant.ru/12134807/fb47002d19fa71bb4b503fc02c7751fc/#block_1000


договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение 

Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

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

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

Работодателя или его представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. 

При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним 

трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого 

допущения. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

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

заместителей директора, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей 

структурных подразделений организации – шести месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести 

месяцев испытание не может превышать двух недель. 

- В срок испытания не включаются периоды, когда работник фактически 

отсутствовал на работе. 

- Условие об испытании не применяется, если работнику в соответствии с 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание 

при приеме на работу. 

 

2.15. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор), если 

иное не установлено Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами. 

1.8. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами: 

Срочный трудовой договор заключается: 

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в  

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется 

место работы; 

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 

- для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может 

производиться только в течение определенного периода (сезона); 

- с лицами, направляемыми на работу за границу; 

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_378776/66167366e75c9c27b0549e3a2d9ed00c123a4dbc/#dst1102


(реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, 

связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства или 

объема оказываемых услуг; 

- с лицами, поступающими на работу в организации, созданные на заведомо  

определенный период или для выполнения заведомо определенной работы; 

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в  

случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

- для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, 

профессиональным обучением или дополнительным профессиональным образованием в 

форме стажировки; 

- в случаях избрания на определенный срок в состав выборного органа или на  

выборную должность на оплачиваемую работу, а также поступления на работу, 

связанную с непосредственным обеспечением деятельности членов избираемых органов 

или должностных лиц в органах государственной власти и органах местного 

самоуправления, в политических партиях и других общественных объединениях; 

- с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы  

временного характера и общественные работы; 

- с гражданами, направленными для прохождения альтернативной гражданской  

службы; 

в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом или иными 

федеральными законами. 

- По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 

- с лицами, поступающими на работу к работодателям - субъектам малого 

предпринимательства (включая индивидуальных предпринимателей), численность 

работников которых не превышает 35 человек (в сфере розничной торговли и бытового 

обслуживания - 20 человек); 

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым 

по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным 

в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 

- с лицами, поступающими на работу в организации, расположенные в районах 

Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, если это связано с переездом к 

месту работы; 

- для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий,  

- несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий 

указанных и других чрезвычайных обстоятельств; 

- с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей должности,  

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- с творческими работниками средств массовой информации, организаций  

кинематографии, театров, театральных и концертных организаций, цирков и иными 

лицами, участвующими в создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений, 
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в соответствии с перечнями работ, профессий, должностей этих работников, 

утверждаемыми Правительством Российской Федерации с учетом мнения Российской 

трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений; 

- с руководителями, заместителями руководителей и главными бухгалтерами  

организаций, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности; 

- с лицами, получающими образование по очной форме обучения; 

- с членами экипажей морских судов, судов внутреннего плавания и судов  

смешанного (река - море) плавания, зарегистрированных в Российском международном 

реестре судов; 

- с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

- с лицами, поступающими на работу к работодателям, которые являются  

- некоммерческими организациями (за исключением государственных и 

муниципальных учреждений, государственных корпораций, публично-правовых 

компаний, государственных компаний, общественных объединений, являющихся 

политическими партиями, потребительских кооперативов) и численность работников 

которых не превышает 35 человек; 

- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом или иными  

федеральными законами. 

- Срочные трудовые договоры могут заключаться по соглашению сторон с 

тренерами, принимаемыми на работу в целях проведения со спортсменами 

тренировочных мероприятий и осуществления руководства состязательной 

деятельностью спортсменов для достижения спортивных результатов 

в профессиональном спорте, а также с тренерами спортивных сборных команд. 

 

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

послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается 

заключенным на неопределенный срок. 

 

2.16. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

 предусмотренным трудовым законодательством. 

Основаниями прекращения трудового договора являются:  

1) соглашение сторон (статья 78 настоящего Кодекса);  

2) истечение срока трудового договора (статья 79 настоящего Кодекса), за 

исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна 

из сторон не потребовала их прекращения;  

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 

настоящего Кодекса);  

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 

настоящего Кодекса);  

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

работодателю или переход на выборную работу (должность);  

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 
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имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) 

организации либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или 

муниципального учреждения (статья 75 настоящего Кодекса);  

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

сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 настоящего Кодекса);  

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (части третья и 

четвертая статьи 73 настоящего Кодекса);  

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

работодателем (часть первая статьи 72.1 настоящего Кодекса);  

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 настоящего Кодекса);  

11) нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 

возможность продолжения работы (статья 84 настоящего Кодекса). Трудовой договор 

может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным настояним 

 Кодексом и иными федеральными законами. 

2.17. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым  Кодексом и иными 

федеральными законами, трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с 

лицом, работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на 

работу работника, для которого эта работа будет являться основной, о чем работодатель 

в письменной форме предупреждает указанное лицо не менее чем за две недели до 

прекращения трудового договора. 

 

2.18. Особенности расторжения трудового договора со спортсменом, с тренером 

Тренер имеют право расторгнуть трудовой договор по своей инициативе (по 

собственному желанию), предупредив об этом работодателя в письменной форме не 

позднее чем за один месяц, за исключением случаев, когда трудовой договор заключен 

на срок менее четырех месяцев. 

В трудовых договорах с отдельными категориями спортсменов, тренеров могут 

быть предусмотрены условия об обязанности спортсменов, тренеров предупреждать 

работодателей о расторжении трудовых договоров по их инициативе (по собственному 

желанию) в срок, превышающий один месяц, если нормами, утвержденными 

общероссийскими спортивными федерациями по соответствующим виду или видам 

спорта, для этих категорий спортсменов, тренеров установлены ограничения перехода 

(условия перехода) в другие спортивные клубы или иные физкультурно-спортивные 

организации, предусматривающие сроки предупреждения о переходе, превышающие 

один месяц. Продолжительность срока предупреждения о расторжении трудового 

договора по собственному желанию определяется сторонами трудового договора в 

соответствии с нормами, утвержденными общероссийскими спортивными федерациями 

по соответствующим виду или видам спорта. 
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рудовой договор с тренером прекращается вследствие нарушения тренером, в том числе 

однократного, общероссийских антидопинговых правил и (или) антидопинговых 

правил, утвержденных международными антидопинговыми организациями, 

признанного нарушением по решению соответствующей антидопинговой организации. 

2.19. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 

2.20. 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. 

2.21. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, 

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

законодательством сохранялось место работы (должность). 

2.22. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а 

также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого 

работник оформляет обходной лист. 

2.23. Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не 

является препятствием для увольнения этого работника. 

2.24. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный  срок, письменно предупредив об этом работодателя за две недели. По 

истечении указанного срока предупреждения об увольнении сотрудник вправе 

прекратить работу, а  работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с 

ним расчет. По  договоренности между работником и администрацией трудовой договор 

может быть  расторгнут в срок, о котором просит работник. 

 Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по 

 соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом по организации. 

Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда 

 сотрудник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым 

законодательством  сохранялось место работы (должность). 

 

3. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ И ВЫДАЧИ СВЕДЕНИЙ О ТРУДОВОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1. С 1 января 2023 года Учреждение  в электронном виде ведет и предоставляет в 

Социальный фонд России (СФР) сведения о трудовой деятельности каждого работника. 

Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на 

работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 

работниками, а также другие необходимые сведения, предусмотренные 

законодательством РФ. 



3.2. Сотрудники Учреждения, которые отвечают за ведение и предоставление в 

СФР сведений о трудовой деятельности работников, назначаются приказом директора. 

Указанные в приказе сотрудники должны быть ознакомлены с ним под подпись. 

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются не позднее 

15 числа следующего месяца (перевод на другую постоянную работу, присвоение 

категорий и т.д.) Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий 

праздничный день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним 

рабочий день. В случаях приема на работу и увольнения зарегистрированного лица – не 

позднее рабочего дня, следующего за днем издания соответствующего приказа 

(распоряжения), оформления трудового договора, иных решений или документов, 

подтверждающих оформление трудовых отношений. При представлении сведений об 

увольнении, в форму СФР-1 включаются сведения о проведенных кадровых 

мероприятиях в отношении зарегистрированного лица в месяце увольнения (прием, 

перевод, переименование и т.д.), если такие сведения не представлялись ранее. В таком 

случае СФР-1 на такого работника за месяц в срок до 15 числа месяца, следующего за 

отчетным, дополнительно не предоставляется. 

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении 

работника: 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную 

почту работодателя gufokbor@bk.ru  При использовании электронной почты 

работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

- наименование работодателя; 

- должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

- просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

- адрес электронной почты работника; 

- собственноручная подпись работника; 

- дата написания заявления. 

3.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо отказом 

от их получения, работодатель направляет работнику их по почте заказным письмом 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом 

 

 

mailto:gufokbor@bk.ru


4. ИЗМЕНЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА, ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ.  

 

4.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изменение 

трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает 

Работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при 

продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую 

местность вместе с работодателем. 

4.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

4.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, 

не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного 

согласия Работника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 

голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных 

обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего 

Работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, предусмотренными Трудовым 

кодексом РФ. 

4.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 

передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 

экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, 

хранящемся у Работодателя. 

4.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 

основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 

руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под 

подпись. 

4.6. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При 

этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части первой 

статьи 77 настоящего Кодекса).  

4.7. Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на 

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

местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет 

за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора. 
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4.8. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 

быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного 

года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место 

работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода 

прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и 

продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода 

утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

4.9. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его 

письменного согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у 

работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья. 

 4.10. Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 

временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от 

перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель 

обязан на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от 

работы с сохранением места работы (должности).  

В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за 

исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.  

4.11. Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во 

временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном 

переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя 

соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 

части первой статьи 77 настоящего Кодекса.  

4.12. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, 

структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами 

условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по 

инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника.  

4.13. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

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

работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два 

месяца. 

 Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 

письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую 

работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель 

обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 

имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях 



работодатель обязан, если это предусмотрено локальными актами, соглашениями, 

трудовым договором. При отсутствии указанной работы или отказе работника от 

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 

части первой статьи 77 настоящего Кодекса.  

4.14. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:  

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 

в области охраны труда; 

-  не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

-  при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

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

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

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

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за 

собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и 

если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 

имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность 

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

состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все 

отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности.; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; в других 

случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

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

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения 

от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено настоящим 

Кодексом, другими федеральными законами.  

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

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных настоящим 

Кодексом или иными федеральными законами.  

В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский 

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



работы как за простой. 

5. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ 

ДИСТАНЦИОННЫХ РАБОТНИКОВ 

5.1. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой 

договор о дистанционной работе. 

5.2. 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. 

5.3. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу 

оформляется трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору между работником и работодателем. 

5.3.1. До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить 

работника с локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

предстоящей трудовой деятельностью работника. Ознакомление производится путем 

обмена информацией по электронной почте. 

5.3.2. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель обязан 

ему направить экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к 

трудовому договору на бумажном носителе. Отправка документов производится в срок 

не позднее трех рабочих дней со дня получения такого заявления. 

5.3.3. При заключении трудового договора путем обмена электронными 

документами документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса, могут быть 

предъявлены работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме 

электронных документов, если иное не предусмотрено законодательством Российской 

Федерации. По требованию работодателя данное лицо обязано представить ему 

нотариально заверенные копии указанных документов на бумажном носителе. 

5.3.4. При заключении трудового договора путем обмена электронными 

документами лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

самостоятельно. 

5.4. В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе 

временно перевести работников на дистанционный режим работы. Такой перевод 

возможен: 

в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 



аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии; 

в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

5.5. 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. 

5.6. Временный перевод работников  на дистанционный режим работы 

оформляется приказом  на основе списка работников, которых временно переводят на 

дистанционную работу. 

5.7. Работникам  может быть установлен режим дистанционной работы с условием 

о чередовании удаленной работы и работы в офисе. График местонахождения 

работников составляет  на основании приказа и согласовывает с работниками. 

5.8. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают в 

дополнительном соглашении или трудовом договоре работника. 

5.9. Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на 

дистанционный режим работы, необходимым оборудованием, программно-

техническими средствами и средствами защиты информации. Если работник будет 

использовать свое оборудование, ему выплачивается компенсация за использование 

оборудования и возмещаются иные расходы, которые связаны с выполнением 

дистанционной работы. 

5.10. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может 

осуществляться как путем обмена электронными документами, так и иными способами, 

в том числе с помощью почтовой и курьерской служб. Приоритетным способом обмена 

документами является обмен документами по корпоративной электронной почте. 

5.10.1. Взаимодействие с работником возможно в том числе 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. Также работник предоставляет в отдел кадров 

согласие на обработку своих персональных данных (при предоставлении новых (ранее 

не сообщенных) сведений). Согласие на обработку персональных данных не требуется, 

если обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной 

которого является работник. 

5.10.2. При взаимодействии с работником могут быть использованы различные 

программы-мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа 

определяется непосредственным руководителем работника, о чем работник должен 

быть своевременно уведомлен непосредственным руководителем по корпоративной 

электронной почте. 



5.10.3. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-

связи работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе 

(способе) проведения совещания направляет организатор мероприятия. 

5.11. Приступая к ежедневной работе и по ее завершении работник направляет 

непосредственному руководителю сообщение по корпоративной электронной почте о 

том, что приступил к работе/окончил работу соответственно. 

5.12. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, 

который работник получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана 

работы работник ежедневно направляет отчет непосредственному руководителю до 

окончания рабочего дня. 

5.13. 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 корпоративную электронную почту. 

5.14. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, 

то его непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность 

руководителя  и должны составить акт о невыходе работника на связь, который должен 

быть направлен работнику вместе с требованием представить письменное объяснение. 

Обмен документами осуществлять по корпоративной электронной почте (при ее 

отсутствии – личной электронной почте) с дублированием информации с помощью 

программы-мессенджера. 

5.15. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную 

электронную подпись, а работник – аналогичную или усиленную 

неквалифицированную электронную подпись в случаях, если нужно заключить, 

изменить или расторгнуть: 

трудовой договор; 

дополнительные соглашения к нему; 

договор о материальной ответственности; 

ученический договор. 

5.15.1. В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться 

электронными документами без использования ЭЦП. 

5.16. Посещение офиса, выезд работника по рабочим вопросам в период 

временного перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической 

ситуацией из-за распространения коронавируса COVID-19 возможны в исключительных 

(экстренных) случаях с учетом ограничений на перемещение, действующих по месту 

проживания работника и расположения офиса, и только после согласования поездки 

работником с непосредственным руководителем. 

5.17. Для прохода в офис работнику должен быть оформлен разовый пропуск, 

заявку на который должен подать в отдел кадров непосредственный руководитель 

работника с указанием причины (цели) посещения офиса. 

5.18. Работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию за 

использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-



технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещает 

расходы, связанные с их использованием. 

5.19. Работники, которым оборудование было предоставлено работодателем, 

ежемесячно получают денежную компенсацию за использование электроэнергии и 

интернета для осуществления трудовой деятельности. 

5.20. Работники, которые используют свое оборудование, так как оно не было 

предоставлено работодателем, ежемесячно получают денежную компенсацию за 

использование оборудования, электроэнергии и интернета для осуществления трудовой 

деятельности. 

5.21. Выплаты, предусмотренные положением, выплачиваются работникам один 

раз в месяц в день выплаты зарплаты за вторую половину месяца. 

5.22. Сумма выплаты, выплачивается пропорционально отработанному времени. За 

дни, когда трудовую функцию работник не выполняет по причине болезни, отпуска, 

диспансеризации и т. д., компенсационную выплату он не получает. 

5.24. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с ним 

можно расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего не может работать 

на прежних условиях. Работодатель не вправе уволить дистанционного работника по 

иным основаниям, не предусмотренным Трудовым кодексом. 

 

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СОТРУДНИКОВ 

 6.1.Сотрудник имеет право на: 

 – предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 – рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

 стандартами организации и безопасности труда; 

 – своевременную и в полном объеме выплату зарплаты в соответствии со своей 

 квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 – отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

 времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 – полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

 рабочем месте; 

 – профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

 порядке, установленном законодательством РФ; 

 – участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ 

формах; 

 – ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений 

 через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

 договора, соглашений; 

 – защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

 законом способами; 



 – возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

законодательством РФ; 

 – обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

 законодательством РФ. 

6.2. Сотрудники учреждения должны: 

 – добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно 

выполнять всю порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения 

заданий, использовать все рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, 

отвлекающих от выполнения прямых трудовых обязанностей, соблюдать трудовую 

дисциплину и Правила трудового распорядка; 

 – улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и 

культурный  уровень, заниматься самообразованием; 

 – поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 

 помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 

 ценностей, соблюдать порядок делопроизводства; 

- соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда. 

- выполнять установленные нормы труда. 

-  бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества. 

- незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю 

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 за сохранность которого работодатель несет 

ответственность, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении 

состояния своего здоровья. 

-проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

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

проверку знания требований охраны труда. 

- проходить в случаях, предусмотренных законодательством, обязательные 

предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой 

деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования. 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

- 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. 



- соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе 

сети интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей. 

- соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне 

оборудованных зон, предназначенных для этих целей. 

- соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 

напитков, наркотических и токсических веществ. 

- соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

-  соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

- 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). 

 -сообщать работодателю о получении микротравмы. 

- Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и 

соглашениями. 

6.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и (или) 

должностной инструкцией. 

6.4. Сотрудник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работникане подлежат.Сотрудник несет материальную ответственность как за прямой 

действительный ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за 

ущерб, возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. 

7. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

7.1. Работодатель имеет право: 

 – заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

 условиях, которые установлены законодательством РФ; 

 – вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 – поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 – требовать от сотрудников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения  к имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правил 

трудового распорядка организации; 

 – привлекать сотрудников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном законодательством РФ; 

 – принимать локальные нормативные акты; 

 – создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

 интересов и вступать в них. 



- принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, в 

том числе требовать от работников соблюдения запретов: 

1. на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 

оборудования, документации и иных средств, в том числе сети интернет, 

предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

2. 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; 

 3. курение в помещениях учреждения; 

4.  употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 

веществ. 

-  требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 

соблюдать контрольно-пропускной режим. 

 7.2. Работодатель обязан: 

 – соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия 

трудовых договоров; 

 – предоставлять сотрудникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 – правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, 

 обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и 

 безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике 

 безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам); 

 – обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

 – соблюдать оговоренные в трудовом договоре, Положении об оплате труда и 

Положении о премировании условия оплаты труда, выдавать зарплату не реже чем два 

раза в месяц. Заработная плата за первую половину месяца выплачивается 18-го числа 

каждого месяца, а заработная плата за вторую половину месяца выплачивается 3-го 

числа каждого месяца, следующего за расчетным. В случаях когда указанные числа 

приходятся на выходные или праздничные дни, днями выплаты зарплаты следует 

считать рабочие дни, непосредственно предшествующие выходным (праздничным) 

дням; 

 – способствовать повышению квалификации сотрудников и совершенствованию их 

 профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги; 

 – обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

 обязанностей; 

 – осуществлять обязательное социальное страхование сотрудников в порядке, 

 установленном федеральными законами; 

 – выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 

 



8. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ ПЕРЕД РАБОТНИКОМ 

8.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба 

 работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

8.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

 случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

8.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу сотрудника, возмещает этот ущерб в 

 полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день 

 возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

8.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты 

 отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся сотруднику, 

работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в 

размере действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от 

невыплаченных  срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после 

установленного  срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

8.5. Моральный вред, причиненный сотруднику неправомерными действиями или 

бездействием  работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых  соглашением сотрудника и работодателя или судом. 

9. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ И ВРЕМЕНИ ОТДЫХА 

9.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с 

правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен 

исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в 

соответствии с настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему 

времени.  

В зависимости от продолжительности рабочего времени различают следующие его 

виды: 

- нормальное; 

- сокращенное; 

- неполное. 
 

9.2. Номальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40  часов в 

неделю.  

9.3. Продолжительно рабочего времени устанавливается трудовым договором для 

каждого работника при соблюдении требований трудового законодательства.  

9.4. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания, 

продолжительность которого регулируется условиями трудового договора индивидуано 

в отношении каждого работника, может быть от 30 минт до 2-х часов. Перерыв  не 

включается в рабочее время и оплате не подлежит. В исключительных случаях, 



перечень професий которых утвержден приложением№ 5,   к настоящим правилам 

может быть предоставлен перерыв для отдыха  питания, которые входят в рабочее 

время и подлежат оплате.   

9.5. Обеденный перерыв не предусмотрен для работников, продолжительность рабочего 

дня (смены) которых составляет 4 часа и менее. 

9.6. Сокращенная продолжительность - это продолжительность такого рабочего времени 

меньше нормальной продолжительности рабочего времени, установленной ТК РФ. 

Сокращенное рабочее время устанавливается определенным категориям работников   

 

Категория работников Максимальная продолжительность 

рабочего времени 

Работники в возрасте до 16 лет 24 часа в неделю* 

Работники в возрасте от 16 до 18 лет 35 часов в неделю* 

* Если несовершеннолетний работник, получающий общее образование или среднее 

специальное образование, в течение учебного года совмещает работу с учебой, то 

продолжительность его рабочего времени не может превышать половины норм, 

установленных для несовершеннолетних работников. То есть при совмещении учебы с 

работой максимальная продолжительность рабочего времени составит: 

— 12 часов неделю – для работников в возрасте до 16 лет; 

— 17,5 часов в неделю – для работников в возрасте от 16 до 18 лет. 

Работники-инвалиды I и II групп 35 часов в неделю 

 

Работники, условия труда на рабочих 

местах которых по результатам 

спецоценки отнесены к вредным условиям 

труда 3 (3.3 и 3.4) или 4 степени или 

опасным условиям труда 

36 часов в неделю** 

** Данной категории работников продолжительность рабочего времени может быть 

увеличена, но не более чем до 40 часов в неделю. Продолжительность рабочего времени 

увеличивается на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного 

договора, а также письменного согласия работника, оформленного путем заключения 
отдельного соглашения к трудовому договору. При этом работнику выплачивается денежная 

компенсация, размер и порядок выплаты которой устанавливается отраслевыми 

(межотраслевыми) соглашениями, коллективным договором. 

Педагогические работники 36 часов в неделю**** 

**** Конкретная максимальная продолжительность рабочего времени педагогических 

работников зависит от должности и/или специальности.  

Медицинские работники 39 часов в неделю***** 

***** Конкретная максимальная продолжительность рабочего времени медицинских 

работников в зависимости от должности и/или специальности работника 

установлена Постановлением Правительства РФ от 14.02.2003 N 101. 

 

Продолжительность рабочего времени работника прописывается в трудовом 

договоре с учетом результатов спецоценки. 
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Если работнику уставлено сокращенное рабочее время, то труд такого работника 

оплачивается как за полное рабочее время. 

7.4. Неполное рабочее время:  

По соглашению между работодателем и работником последнему может быть 

установлено неполное рабочее время  

Под неполным рабочим временем может подразумеваться: 

- неполный рабочий день/смена.  

- совмещение неполного рабочего дня/смены с неполной рабочей неделей. 

Неполное рабочее время может быть: 

- установлено сразу при приеме на работу или же уже в ходе трудовой деятельно-

сти работника; 

- установлено на неопределенный срок или на срок, определенный сторонами 

трудового договора. 

Неполное рабочее время устанавливается по соглашению между работодателем и 

работником. То есть если, например, работник хочет трудиться неполное рабочее время, 

работодатель может ему в этом и отказать. Но есть случаи, когда работодатель обязан 

установить работнику неполное рабочее время. Сделать это он должен: 

- по просьбе беременной работницы; 

- по просьбе одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в  

возрасте до 14 лет; 

- по просьбе одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка- 

инвалида в возрасте до 18 лет; 

- по просьбе работника, который ухаживает за больным членом семьи в  

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном Приказом Минздрава России . 

9.7. При наличии производственной необходимости,  отдельные работники могут 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени. Перечень должностей 

работников, для которых может быть установлен ненормированный рабочий день, 

приведен в Приложении № 3. 

9.8.  Ненормированный рабочий день не может быть установлен работникам, 

которые заняты на работах с вредными или опасными условиями труда, 

несовершеннолетним, работникам-инвалидам I и II группы, совместителям и иным 

льготным категориям работников, которые определены законодательством РФ. 

Ненормированный рабочий день также не устанавливается работникам, которым 

установлен неполный рабочий день. 

 

9.9. Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с нормальной 

продолжительностью рабочего времени (40 часов в неделю):  

(Приложение №1- перечень должностей работников, работающих по 

пятидневной рабочей неделе): 

- Вариант 1: - пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и 

воскресеньем; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8,0 часов; 

- время начала работы - 8.00, время окончания работы – 16.30; 

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут с 12.00 до 12.30 

часов. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 
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- Вариант 2: - пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и 

воскресеньем; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 

- время начала работы - 7.00, время окончания работы – 15.30; 

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью тридцать минут  с 12.00 до 

12.30 часов. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 

- Вариант 3: - пятидневная рабочая неделя при сокращенном рабочем дне- 36 

часов с двумя выходными днями: суббота и воскресенье; 

Понедельник-четверг:  

- время начала работы - 8.00, время окончания работы – 16.00; 

Пятница: с 8.00 до 14.30 часов.  

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью тридцать минут  с 11.00 до 

11.30 часов. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 
 

9.10. Для некоторых категорий работников, в связи с особянностями работы, 

когда длительность производственного процесса превышает допустимую 

продолжительность ежедневной работы, а также в целях более эффективного 

использования рабочего времени, увеличения объема оказываемых услуг, могут 

устанавливаться иные графики работы, сменная работа. (Приложение № 4 - перечень 

должностей работников, имеющих иные графики работы с указанием графиков).  

Графики сменности утверждаются директором по согласованию с 

представительным органом работников (СТК) 

        9.11.  Ночное время - время с 22 часов до 6 часов. Оплачивается в повышенном 

размере в соответствии  Положением по оплате труда рабтников.  

        9.12. Работодатель ведет учет рабочего времени, отработанного каждым 

работником в табеле учета рабочего времени.  

        9.13. Учет рабочего времени ведется руководителем структурного подразделения 

учреждения  на всех состоящих у него в подразделении Работников. Табель учета 

рабочего времени представляется структурным подразделением в бухгалтерию 2 раза в 

месяц на 14-е (15) и до 23 (25) числа  месяца включительно. Табель за вторую половину 

месяца предоставялется полностью за целый месяц. 

9.14. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в 

свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того 

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

(внешнее совместительство). Для работников, работающих по совместительству, 

продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 

          9.15. Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения 

трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. 

Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного 

периода) при работе по совместительству не должна превышать половины месячной 



нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников. 

9.16. Указанные в п. п. 7.8 и 7.8.1 ограничения продолжительности рабочего 

времени при работе по совместительству не применяются в следующих случаях: 

- если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с 

задержкой выплаты заработной платы; 

- если по основному месту работы Работник отстранен от работы в соответствии с 

медицинским заключением. 

9.17. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в 

течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, 

определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же 

профессии (должности) за дополнительную оплату. 

 9.18. Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии 

(должности) может осуществляться путем совмещения профессий (должностей).  

9.19. Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии 

(должности) может осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения 

объема работ.  

9.20. Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без 

освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику может быть 

поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии 

(должности).  

9.21. Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, 

ее содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного согласия 

работника.  

9.22. Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной 

работы, а работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив 

об этом другую сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня. 

9.23. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, 

непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 

один час. В непрерывно действующих организациях и на отдельных видах работ, где 

невозможно уменьшение продолжительности работы (смены) в предпраздничный день, 

переработка компенсируется предоставлением работнику дополнительного времени 

отдыха или, с согласия работника, оплатой по нормам, установленным для  

сверхурочной работы. 

 9.24. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в 

следующих случаях: 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

9.25. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего 

времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - 



сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан 

получить письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого Работника четырех часов в 

течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия 

в следующих случаях: 

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 

аварии или стихийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем 

водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 

наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, 

ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или 

его части. 

9.26. Для некоторых категорий работников Учреждения, где по условиям работы не 

может быть соблюдена установленная ежедневная или еженедельная продолжительность 

рабочего времени, в связи с особым процессом работы, вводится суммированный учет 

рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период не 

превышала нормального числа рабочих часов.  

(Приложение №6-перечень должностей работников, кому установлен суммированный 

учет рабочего времени).  

Для тех сотрудников, которые работают неполный рабочий день или смену либо 

неполную рабочую неделю, нормальное число рабочих часов за учетный период 

соответственно уменьшается.  

9.27. Для некоторых работников (тренеров- преподавателей и инструкторов –

методистов) устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 

36 часов в неделю. 

9.28. В рабочее время тренеров-преподавателей осуществляющих спортивную 

подготовку по дополнительным образовательным программам, включается тренерская 

работа, индивидуальная работа со спортсменами, научная, творческая и 

исследовательская работа, а также другая работа, предусмотренная трудовыми 

(должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, а также 

методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная планами спортивных и иных мероприятий, 

проводимых со спортсменами, участие в работе коллегиальных органов управления 

учреждением.  

Норма часов учебной (преподавательской) работы устанавливается в астрономических 



часах, включая короткие перерывы (пересмены). 

2.29. Продолжительность рабочего времени или нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы педагогических работников учреждений, 

подведомственных Управлению физической культуры и спорта администрации 

городского округа г. Бор определяются приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 22 декабря 2014 года № 1601 «О продолжительности 

рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемой в трудовом договоре».  

9.30. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы 

за ставку заработной платы) для педагогических работников, учреждений 

подведомственных Управлению физической культуры и спорта администрации 

городского округа г. Бор, устанавливается исходя из сокращенной продолжительности 

рабочего времени не более 36 часов в неделю. За тренерскую (преподавательскую) 

работу, выполняемую работником с его письменного согласия ниже установленной 

нормы часов за ставку заработной платы, оплата производится пропорционально 

фактически определенному объему выполненной тренерской (преподавательской) 

работы  

9.31. Объем тренерской (преподавательской) нагрузки работников определяется 

ежегодно на начало тренировочного периода (спортивного сезона) и устанавливается 

распорядительным актом учреждения, оговаривается в трудовом договоре 

(дополнительном соглашении к трудовому договору).  

- Объем тренерской (преподавательской) нагрузки работников, установленный на 

начало тренировочного периода (спортивного сезона), не может быть изменен в 

текущем году (тренировочном периоде, спортивном сезоне) по инициативе 

работодателя, за исключением ее снижения, связанного с уменьшением количества 

часов по планам, графикам спортивной подготовки, сокращением количества 

спортсменов, групп.  

- При определении объема тренерской (преподавательской) нагрузки на 

следующий год (тренировочный период, спортивный сезон) сохраняется 

преемственность работников в подготовке спортсменов, не допускается ее изменение в 

сторону снижения, за исключением случаев, связанных с уменьшением количества 

часов по планам, графикам спортивной подготовки, сокращением количества 

спортсменов, групп.  

Об изменениях объема тренерской (преподавательской) нагрузки (увеличении 

или снижении), а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

работодатель уведомляет работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца 

до осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда 

изменение объема тренерской нагрузки осуществляется по соглашению сторон 

трудового договора. (Приложение №2- перечень лиц с сокращенным рабочим днем) 
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9.32. Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества 

рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, 

месяца и других). 

9.33. Для медицинских работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 39 часов в неделю. 

9.34. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1–6 и 8 января – новогодние каникулы; 

7 января – Рождество Христово; 

23 февраля – День защитника Отечества; 

 8 марта – Международный женский день; 

1 мая – Праздник Весны и Труда; 

9 мая – День Победы; 

12 июня – День России; 

4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на 

следующий  после праздничного рабочий день. 

9.35. Направление работников в служебные командировки осуществляется в 

соответствии с законодательством РФ на основании Приказа работодателя на 

определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной 

работы.  

9.36. Направление в служебные командировки, привлечение в работе в выходные 

и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время 

следующих категорий работников осуществляется при наличии их письменного 

согласия при условии, если такие работы не запрещены по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением: 

- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

- работники-инвалиды; 

- работники, имеющие детей-инвалидов; 

- работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии с 

медицинским заключением; 

- работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; 

- работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет; 



- работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает 

вахтовым методом; 

- работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения 

младшим из детей возраст 14 лет; 

- работники, у которых есть ребенок в возрасте до 14 лет, если другой родитель - 

мобилизован или проходит военную службу по контракту либо заключил контракт о 

добровольном содействии. 

9.37. Работники, указанные в пункте 9.36 настоящих Правил, должны быть 

ознакомлены со своим правом отказаться от указанных работ в письменной форме. 

9.38. Работникам по общему правилу предоставляются ежегодные отпуска с 

сохранением места работы и среднего заработка. Продолжительность ежегодного 

основного оплачиваемого отпуска – 28 календарных дней.  

По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на 

части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные 

дни, то есть на субботу и воскресенье. 

9.39. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня. 

9.40. Тренерам-преподавателям, инструкторам -методистам, заместителю 

директора по физкульутрно-спортивной работе (педагогическим работникам)– 

продолжительность отпуска 42 календарных дня.  

9.41. Тренерам-преподавателям (пед.работникм) работающим с лицами  с 

ограниченными возможностями здоровья – продолжительность отпуска 56 календарных 

дней.  

9.42. За работу в СТК -председателю и секретарю – доолнительный отпуск -3 

календарных дня.  

9.43 Инвалидам- продолжительность отпуска – 30 календарных дней.  

9.44. Несвершенолетним - продолжительность отпуска – 31 календарный день.  

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

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. По 

соглашению работника и работодателя оплачиваемый отпуск может быть предоставлен 

и до истечения шести месяцев непрерывной работы, за исключением случаев, когда 

работодатель обязан предоставить отпуск до истечения шести месяцев непрерывной 

работы по заявлению работника. 

9.46. Очередность предоставления отпусков – график отпусков, устанавливается 

работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий работников. 

9.47. В удобное время отпуск предоставляется: 



- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему ребенку 

не исполнится 14 лет; 

- несовершеннолетним; 

- родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

- работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный 

донор СССР»; 

- беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании 

отпуска по уходу за ребенком; 

- супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности 

и родам его жены; 

- супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском 

другого супруга; 

 - участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых 

действий, в том числе получившим инвалидность; 

- героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 

- героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 

- работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, 

которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по 

ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, 

участникам ликвидации катастрофы; 

- работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении 

работодателя включить их в график; 

- одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях 

родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в возрасте до 18 лет 

для поступления в образовательное учреждение среднего или высшего 

профессионального образования, расположенное в другой местности. 

- мобилизованным в удобное время в течение шести месяцев после службы 

9.48. . Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по 

приказу руководителя. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть 

предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего 

рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.  Не допускается 

отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, 

занятых на работах с вредными или опасными условиями труда. При увольнении 

работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, или по 

его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с 

последующим увольнением. 

9.49.  Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной 

платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году 

имеют следующие работники: 

- работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет; 

- работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

- одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет; 

- отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 



- работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником, 

являющимися инвалидами I группы. 

9.50. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

зарплаты, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем. 

9.51. Работники, направленные на обучение работодателем или поступившие 

самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам 

бакалавриата, специалитета или магистратуры по заочной и очно-заочной формам 

обучения и успешно осваивающие эти программы, имеют право на дополнительные 

отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом. 

10. ОПЛАТА ТРУДА 

10.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей в организации 

системой 

 оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из минимального 

оклада, повышающего коэффициента по занимаемой должности, персонального 

коэффициента, вплат стимулирующего и компенсационного характера. 

10.2. Размер миниального  оклада устанавливается на основании штатного расписания 

 организации и прописывается в трудовом договоре. 

10.3. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата 

выплачивается работникам не менее двух раз в месяц.За первую половину месяца 

зарплата 

 выплачивается пропорционально отработанному времени 18-го числа текущего месяца, 

за вторую половину месяца пропорционально отработанному времени – 3-го числа 

месяца, следующего за расчетным. 

10.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

10.5. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда 

 производится пропорционально отработанному им времени. 

10.6. Заработная плата выплачивается работнику на карту кредитной организации, 

указанную в заявлении работника.  Работник вправе  заменить кредитную организацию, 

в которую должна быть переведена заработная плата,  сообщив в письменной форме 

работодателю об изменении реквизитов для перевода  заработной платы не позднее чем 

за 15 календарных дней до дня выплаты заработной  платы. 

10.7. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

10.8. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и 

 порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ. 



10.9 Работнику может быть выплачена текущая или единовременная (разовая) премия 

при соблюдении условий и порядка, установленного Положением по оплате труда, 

положением о премировании.  

10.9. Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия 

 женщинам, вставшим на учет в медицинские организации в ранние сроки 

беременности, единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия 

по уходу за ребенком до 1,5 лет осуществляется на карту национальной платежной 

системы «Мир». 

11. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

11.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих 

трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу, а также иные 

успехи, достижения в работе. 

11.2. В учреждении применяются следующие виды поощрений: 

- объявление благодарности; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- выдача премии. 

11.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

11.4. Решение о поощрении работника принимает руководитель на основании 

представления о поощрении от непосредственного руководителя работника и издает 

приказ о поощрении работника с указанием конкретного вида поощрения. 

11.5. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее 

ведения) в установленном порядке. 

12. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

12.1. Работник несет ответственность: 

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей – 

в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ и 

заключенным трудовым договором; 

- нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в 

пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским 

законодательством РФ и заключенным трудовым договором; 

- причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим 

трудовым и гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором. 

12.2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право применять 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 



- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

12.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы письменные 

объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения 

не может служить препятствием для применения взыскания. 

12.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он 

совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

12.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсутствия 

работника). В случае отказа работника от ознакомления с указанным приказом под 

подпись составляется соответствующий акт. 

12.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым 

законодательством), не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

12.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

12.8. 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. 

12.9. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. 

13. УЧЕТ И РАССЛЕДОВАНИЕ МИКРОТРАВМ 

13.1. Работодатель в соответствии с требованиями статьи 214 ТК обеспечивает 

безопасные условия труда работникам, принимает меры по предотвращению аварийных 

ситуаций на производстве, сохранению жизни и здоровья работников при 

возникновении таких ситуаций, оказанию пострадавшим первой помощи. 

13.2. Работодатель в целях выполнения требований статьи 214 ТК: 

- устанавливает в учреждении порядок расследования и регистрации микротравм 

применительно к местным условиям, особенностям организационной структуры, 

специфики и характера производства; 



- регистрирует происшедшие микротравмы в журнале регистрации и учета 

микротравм; 

- обеспечивает в производственных подразделениях наличие бланков справки о 

расследовании микротравмы для своевременного оформления результатов 

расследования; 

- дает оценку своевременности, качеству расследования, оформления и учета 

микротравм на производстве (при их наличии); 

- обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на производстве; 

- обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий труда 

(устранению причин микротравм). 

13.3. Работник в соответствии с требованиями статьи 215 ТК обязан немедленно 

извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой 

ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае на 

производстве или об ухудшении состояния своего здоровья, о получении микротравмы 

в процессе работы. 

13.4. Руководитель структурного подразделения при любом повреждении (ухудшении) 

здоровья работника незамедлительно на месте происшествия: 

- оказывает первую помощь пострадавшему или доставляет его (при необходимости) в 

любое медицинское учреждение (медпункт), используя транспорт организации, где 

ему должна быть оказана квалифицированная помощь; 

- обеспечивает обязательное сопровождение работника, получившего микротравму, в 

медицинское учреждение: при падении с высоты, воздействии электрического тока, 

при отравлении организма и при укусе животных; 

- принимает в зависимости от обстоятельств микротравмы меры по предотвращению 

аварийных ситуаций, воздействию опасных или вредных производственных факторов 

(вывести других работников с места происшествия; информировать работников и 

других лиц о возможной опасности; оградить место происшествия; вызвать 

соответствующие аварийные службы и др.); 

- обеспечивает фиксацию места происшествия путем фотографирования, оформления 

схем; 

- информирует работодателя о происшедшем событии, известных обстоятельствах, 

характере повреждения здоровья работника и принятых мерах по оказанию ему 

первой помощи (либо отказе работника от оказания ему квалифицированной 

медицинской помощи). 

13.5. Руководитель структурного подразделения после получения информации от 

пострадавшего, медицинского работника, членов бригады и др. о происшедшей 

микротравме в течение суток проводит расследование с определением круга лиц, 

участвующих в нем. 

13.6. В расследовании микротравм принимают участие специалист по охране труда или 

лицо, назначенное ответственным за организацию работы по охране труда приказом 

(распоряжением) работодателя, представитель выборного органа первичной 

профсоюзной организации или иного представительного органа работников, 

уполномоченный по охране труда. Руководитель структурного подразделения для 

участия в расследовании может приглашать представителей других подразделений 



организации, которые могут представить соответствующие заключения по факту 

происшедшего события при выполнении совместных работ, с целью объективного 

установления причин происшествия и исключения возможных разногласий. 

13.7. Руководитель структурного подразделения и лица, участвующие в расследовании 

микротравмы, проводят осмотр места происшествия, опрос пострадавшего, а также 

свидетелей происшедшего (при наличии). 

13.8. Руководитель структурного подразделения по результатам расследования в 

течение суток оформляет справку о рассмотрении обстоятельств и причин, приведших к 

возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, в одном экземпляре. 

Справка подписывается всеми участниками расследования и пострадавшим и 

направляется специалисту по охране труда. 

При этом в справке расследования указывают: 

- сведения о работнике, получившем микротравму; 

 время происшествия (время обращения работника за оказанием медицинской помощи 

или факт отказа работника от медицинской помощи); 

 краткие обстоятельства повреждения здоровья; 

- основные причины возникновения микротравмы (основной причиной является 

нарушение, которое непосредственно повлекло повреждение здоровья работника. 

Установление основной причины необходимо для последующего анализа опасностей 

и их предупреждения); 

- перечень мероприятий по устранению причин происшедшего. 

13.9. Если в ходе расследования микротравмы будет установлено нарушение, 

допущенное непосредственным исполнителем, выраженное в сознательном 

невыполнении требований охраны труда, руководитель подразделения должен дать 

соответствующую оценку фактам нарушения и принять конкретные меры реагирования 

(направление работника на внеплановый инструктаж или внеочередную проверку 

знаний требований охраны труда, подготовка докладной записки руководству и др.). 

13.10. Руководители структурных подразделений производят учет произошедших 

микротравм с регистрацией их в журнале учета микротравм. 

14. ТРУДОВЫЕ ПРАВА МОБИЛИЗОВАННЫХ 

14. 1.  Запрет на прекращение трудовых отношений с мобилизованными сотрудниками. 

Действие трудового договора с ними нужно приостановить согласно статье 351.7 ТК. 

На период приостановки трудового договора за таким работником сохраняются место 

работы, его должность и все социальные и трудовые гарантии, в том числе учет периода 

прохождения военной службы в трудовой стаж.  

14.2. Действие трудового договора необходимо возобновить в день выхода специалиста 

на работу.  

14.3.  Если у мобилизованного или добровольца-контрактника есть ребенок до 18 лет, то 

другой родитель этого ребенка приобретает:  

- преимущественное право остаться на работе при сокращении численности или штата; 



-  гарантии, связанные с запретом направления в служебную командировку,  

- привлечения к сверхурочной или ночной работе без письменных уведомления и его 

согласия (ст. 179, 259 ТК). 

14.4. Мобилизованные в течение полугода после возвращения со службы могут брать 

отпуск в любое удобное время. 

14.5.  Два новых основания для увольнения  

— невыход на работу после трех месяцев со дня, когда окончилась военная служба по 

мобилизации или контракту 

- призыв руководителя, который является единственным участником организации или 

работодателя – физического лица на военную службу по мобилизации. 

  

 

 

   

 



Приложение № 1 

к  Правилам внутреннего трудового распорядка  

от 19.01.2023 год  

 

 

Перечень должностей для работников, 

 работающих по пятидневной рабочей недели. 
 

 

Режим работы: пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - 

субботой и воскресеньем;  

1. Директор (график работы определяет учредитель)  

2. Заместитель  директора по физкультурно-спортивной работе  

3. Главный инженер 

4. Главный бухгалтер  

5. Специалист по персоналу  

6. Ведущий бухгалтер  

7. Бухгалтер  

8. Секретарь руководителя  

9. Делопроизводитель 

10. Специалист по охране труда  

11. Системный техник  

12. Инженер-энергетик  

13.  Начальник хоз.отдела 

14. Заведующая складом  

15. Водитель автомобиля 

16. Ремонтировщик плоскостных спортивних сооружений  

17. Слесарь-сантехник  

18. Дворник  

19. Юрисконсульт 

20. Начальник службы контроля  

21. Инженер (химводоподготовка) 

22. Лаборант химического анализа  

23. Контролер техничекского состояния автотранспортних средств  

24. Заточник 

25. Подсобный рабочий  

26. Радиоператор  

27. Киномеханик  

28. Врач 

29. Заведующий медицинским кабинетом  

 

 

 



Приложение № 2 

к  Правилам внутреннего трудового распорядка  

от 19.01.2023 год  

 

 

Перечень должностей работников, 

 работающих по  сокращенному  рабочему времени. 

  

1. Продолжительность рабочей недели -36 часов  
 

1. Инструктор-методист  

2.  Тренер-преподаватель  

 

2. Продолжительность рабочей недели -39 часов  

 

1. Медицинская сестра  

 

 



Приложение № 3 

к  Правилам внутреннего трудового распорядка  

от 19.01.2023 год  

 

 
 

ПЕРЕЧЕНЬ 
должностей работников с ненормированным рабочим днем 

 

№ 

п/п 

Наименовании должности Количество календарных дней 

отпуска за ненормированный 

рабочий день 

1 Заместитель директора по физкультурно-

спортивной работе  
 

3 

2 Главный инженер  3 

3 Главный бухгалтер  3 

4 Начальник административно-хозяйственного 

отдела 
 

3 

5 Специалист по персоналу  

3 

6 Специалист по охране труда 3 

7 Ведущий бухгалтер  3 

8 Бухгалтер  3 

 

 

 



Приложение № 4 

к  Правилам внутреннего трудового распорядка  

от 19.01.2023 год  

 

 

Перечень должностей работников, работающих по графику  

 

1. График работы «сутки через трое»:  

  Начало работы в 8-00 часов утра, окончание работы в 8-00 часов утра 

слудующего для, продолжительность рабочей смены 22 часа.  Смена переходящая 

и делится на 16 часов одного дня из них 14 часов рабочего времени и  2 часа для 

отдыха и питания, из них 2 часов – ночное время и 8 часов другого дня, из которых 

6 часов- ночное время. Ночное время - с 22-00 до 06-00 утра.    

 Перерывы для отдыха и питания: вариант 1: с 12-00 до 13-00 часов, и с 18-00 до 

19-00 часов (два перерыва по 1 часу) перерыв .не входят в рабочее время и не 

оплачивается, не суммируются  

Вариант 2: Перерывы для отдыха и питания: с 10-00 до 10-30 часов, и с 13-00 до 13-

30 часов, с 17.00 до 17.30 часов, с 20.00 до 20.30 часов (четыре  перерыва по 30 

минут) перерыв .не входят в рабочее время и не оплачивается, не суммируются 

1. Старший контролер КПП  

2. Контролеры КПП  

3. Аппаратчики химводоочистки  

4. Машинист ледорезной машины 

5. Механик кондиционеров и холодильных установок  

6. Машинист холодильных установок  

 

2. График работы «два через два» 

2.1. Вариант 1:   Начало работы в 08-00 часов, окончание работы 20-00 часа, 

продолжительность смены 11 часов, Выходные дни предоставляются по 

скользящему графику и чередуются с рабочими днями: два дня рабочих, два дня 

выходных. Перерыв для отдыха и питания  1 час с 12-00 до 12-30 часов и в 16.00 до 

16.30 часов. Перерыв  не входят в рабочее время и не оплачивается 

 

1. Электромонтры по обслуживанию и ремонту электрооборудования 

2. Дежурный по спортивному залу  

 

2.2. Вариант 2: Начало работы 1 чел. в 08-00 часов, окончание работы 20-00 

часа, продолжительность смены 11 часов, Выходные дни предоставляются по 

скользящему графику и чередуются с рабочими днями: два дня рабочих, два дня 

выходных. Перерыв для отдыха и питания  1 час с 12-00 до 12-30 часов и в 16.00 до 

16.30 часов. Перерыв  не входят в рабочее время и не оплачивается.  

Начало работы 2 чел. в 09-30 часов, окончание работы 21-30 часа, 

продолжительность смены 11 часов, Выходные дни предоставляются по 

скользящему графику и чередуются с рабочими днями: два дня рабочих, два дня 



выходных. Перерыв для отдыха и питания  1 час с 12-30 до 13-00 часов и в 16.30 до 

17.00 часов. Перерыв  не входят в рабочее время и не оплачивается.  

 

1. Администраторы  

 

2.3. Начало работы в 08-00 часов, окончание работы 19-00 часа, 

продолжительность смены 10,5 часов. Выходные дни предоставляются по 

скользящему графику и чередуются с рабочими днями: два дня рабочих, два дня 

выходных. Перерыв для отдыха и питания  30минут с 12-00 до 12-30 часов 

Перерыв  не входят в рабочее время и не оплачивается 

1. Медицинская сестра.  

3. График работы « 1 через 2» 

3.1. Рабочие дни и выходные дни – по скользящему графику работы 1/2 (одна 

рабочая смена, два выходных дня):  

Начало рабочей смены с 07.30 до 21.30 часов. Продолжительность рабочей смены- 

14 часов, перерыв для отдыха и питания – 2 перерыва, предоставляется в рабочее 

время и входит в рабочее время.  
 

1. Гардеробщицы 

 

3.2. Выходные дни предоставляются по скользящему графику (1/2).  Рабочие и 

выходные дни чередуются по скользящему графику, одна рабочая смена, два 

выходных дня, перерыв для отдыха и питания  30 минут  12.30 до 13.00 часов,  не 

включается в рабочее время ,  перерывы не суммируются.   

Начало рабочей смены с 7-30 часов. Окончание  в 22-00 часов, продолжительность 

рабочей смены -14 рабочих часов.  
 

1. Уборщицы служебных помещений  

 

5.  Для  отдельных категорий работников устанавливаются индивидуальные 

графики работы, доводиться до сведения каждого работника и прописываются в 

трудовом договоре. При составлении графика работы учитывается нормальная 

продолжительность рабочего времени: 

6. Гибкий режим работы: гибкий режим работы начало, окончание и  общая  

продолжительность рабочего дня (смены) определяется согласованным графиком. 

Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих 

часов в течение одной недели 

Тренер-преподаватель  

 



Приложение № 5 

к  Правилам внутреннего трудового распорядка  

от 19.01.2023 год  

 

 

Перечень должностей работников, 

 У которых перерыв для отдыха и питания входит в рабочее время  
 

 

1. Гардеробщица  

2. Инструктор по спорту –  эпизодически, в зависимоти от расписания  занятий  

3. Тренер-преподаватель – эпизодически в зависимоти от расписания  занятий 

 

 



Приложене № 6 

к правилам внутреннего трудового распорядка 

СУММИРОВАННЫЙ УЧЕТ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ. 

Для отдельных категорий работников продолжительность рабочего дня 

определяется в соответствии с графиком работ, утверждаемым работодателем.   

Для работников, работающих по графикам применяется суммированный учет 

рабочего времени. 

При подсчете нормы рабочего времени для конкретного работника за учетный 

период часы, приходящиеся на периоды, когда работник не работал, но за ним 

сохранялось место работы (временная нетрудоспособность, все виды отпусков и т.п.), 

подлежат исключению. 

Подсчет фактически отработанных работником часов производится ежедневно 

и нарастающим итогом суммарно за учетный период. Общая продолжительность 

фактической работы конкретного работника в целом за учетный период не должна 

превышать нормального числа рабочих часов. 

По истечении учетного периода на основании табелей и приказов по 

учреждению оплачиваются рабочие дни (часы), отработанные сверх нормы рабочего 

времени за учетный период в соответствии с действующим законодательством. 

Сверхурочная работа при суммированном учете рабочего времени оплачивается 

за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, а за все остальные часы 

– не менее чем в двойном размере. Определять, сколько часов переработки приходится 

на каждый день учетного периода, не нужно (письмо Минздравсоцразвития России от 

31.08.2009 N 22-2-3363). 

Руководители подразделений обязаны обеспечить точный учет сверхурочных 

работ, выполняемых работниками сверх определенных графиками, и не допускать 

сверхурочные работы свыше установленных Трудовым кодексом РФ. 

Перечень должностей и профессий работников, которым установлен 

режим работы по графику с суммированным учетом рабочего времени: 

1.  Учетный период  один год: 

- контролер  КПП  

- старший контролер КПП  

- медицинская сестра  

       - администраторы  

       - кассир 

 - электромонтеры по обслуживанию и ремонту электрооборудования 

- гардеробщицы  

- аппаратчик химводоочистки 

- машинист холодильной установки  

 - механик кондиционеров и  холодильных установок 

- машинист ледорезной машины   

- уборщица служебных помещений  

2 . Учетный период 1 месяц 

- водитель автомобиля  


	4. ИЗМЕНЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА, ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ.

