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1. Общие положения. 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, далее именуемые по 

тексту- «Правила», являются локальным нормативным актом и регламентируют в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема 

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

режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, 

ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры 

дисциплинарного взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений, , регламентируют внутренний трудовой распорядок 

в Муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного 

образования спортивная школа «Дворец спорта «Заречье» (сокращенное наименование 

МБОУ ДО СШ «ДС «Заречье»), далее именуемое по тексту «Учреждение»,  

1.2. Правила имеют целью укреплять трудовую дисциплину, способствовать 

рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, 

повышению производительности и эффективности труда в Учреждении. 

1.3. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих в 

Учреждении на основании заключенных трудовых договоров. 

1.4. Правила вступают в силу со дня их утверждения директором (руководителем) 

Учреждения. 

1.5. Местом хранения Правил является кабинет специалистов по кадрам 

Учреждения. 

1.6. Определения, обозначения, сокращения.   

Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными 

законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений у данного работодателя 

Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с 

которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной 

трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику 

заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим 

соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, 

действующие у данного работодателя. 

Заработная плата (оплата труда работника) - вознаграждение за труд в 

зависимости от квалификации работника, сложности, количества, качества и условий 

выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки 

компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от 

нормальных, работу в особых климатических условиях и на территориях, подвергшихся 

радиоактивному загрязнению, и иные выплаты компенсационного характера) и 

стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего характера, премии и 

иные поощрительные выплаты. 

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

исполнение трудовых (должностных) обязанностей определенной сложности за 

календарный месяц без учета компенсационных, стимулирующих и социальных выплат. 
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Базовый оклад (базовый должностной оклад), базовая ставка заработной платы - 

минимальные оклад (должностной оклад), ставка заработной платы работника 

государственного или муниципального учреждения, осуществляющего 

профессиональную деятельность по профессии рабочего или должности служащего, 

входящим в соответствующую профессиональную квалификационную группу, без учета 

компенсационных, стимулирующих и социальных выплат. 

  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 Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации относятся к рабочему времени. 

Дистанционная (удаленная) работа, выполнение трудовой функции дистанционно) - 

выполнение определенной трудовым договором трудовой функции вне места нахождения 

работодателя, его филиала, представительства, иного обособленного структурного 

подразделения (включая расположенные в другой местности), вне стационарного 

рабочего места, территории или объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем 

работодателя, при условии использования для выполнения данной трудовой функции и 

для осуществления взаимодействия между работодателем и работником по вопросам, 

связанным с ее выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе 

сети «Интернет», и сетей связи общего пользования. 

Дистанционный работник - работник, заключивший трудовой договор или 

дополнительное соглашение к трудовому договору, а также работник, выполняющий 

трудовую функцию дистанционно в соответствии с локальным нормативным актом, 

принятым работодателем в соответствии со статьей 312 настоящего Кодекса (далее также 

в настоящей главе - работник). 

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

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.  

Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник 

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

работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с 

работодателем. 
Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором. 

Нарушение трудовой дисциплины – неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника возложенных на него трудовых обязанностей. 

Прогул – отсутствие работника на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены). 

Охрана труда - система сохранения жизни и здоровья работников в процессе 

трудовой деятельности, включающая в себя правовые, социально-экономические, 

организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, 

реабилитационные и иные мероприятия.  

Условия труда - совокупность факторов производственной среды и трудового 

процесса, оказывающих влияние на работоспособность и здоровье работника.  

Вредный производственный фактор - производственный фактор, воздействие 

которого на работника может привести к его заболеванию.  

Опасный производственный фактор - производственный фактор, воздействие 

которого на работника может привести к его травме.  
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Безопасные условия труда - условия труда, при которых воздействие на работающих 

вредных и (или) опасных производственных факторов исключено либо уровни их 

воздействия не превышают установленных нормативов.  

Рабочее место - место, где работник должен находиться или куда ему необходимо 

прибыть в связи с его работой и которое прямо или косвенно находится под контролем 

работодателя.  

Режим труда и отдыха, работающих в холодное время суток на открытой 

территории или в неотапливаемом помещении – чередование периодов работы в 

охлаждающей среде, регламентированных допустимой степенью охлаждения человека, и 

отдыха в обогреваемом помещении в целях нормализации теплового состояния человека. 

Холод, охлаждающая среда – комбинация физических факторов (температура 

воздуха, влажность воздуха, радиационная температура, скорость ветра), 

обусловливающих охлаждение человека и требующих применения соответствующих мер 

для снижения теплопотерь. 

Охлаждение – превышение теплопотерь человека над величиной метаболизма в его 

организме, приводящее к дефициту тепла в теле и сопровождающееся напряжением 

деятельности систем терморегуляции. 

 

2. . Порядок приема работника. 

 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

2.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с 

настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника. 

2.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

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

законами): 

2.3.1. Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность). 

2.3.2. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые. 

2.3.3. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

исключением случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого 

индивидуального лицевого счета). 

2.3.4. Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или лицо, 

подлежащее призыву на военную службу. 

2.3.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих 

специальных знаний или специальной подготовки. 

2.3.6. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в установленном порядке и по установленной форме. 

2.3.7. Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными федеральными законами, 

указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ. 

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

работу в Учреждение, 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. 
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2.5. Претендент на работу проходит обязательный предварительный (при поступлении на 

работу) медицинский осмотр. 

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

предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, 

чтобы проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет. 

2.6.1. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается 

принятым на работу без испытания. 

При фактическом допуске работника к работе без оформления письменного трудового 

договора условие об испытании может быть включено в текст трудового договора, только 

если до начала работы такое условие работник и работодатель оформили в виде 

отдельного соглашения. 

2.6.2. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, соглашений и локальных нормативных актов. 

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

заместителей руководителя, главного бухгалтера, главного инженера, главного энергетика 

- шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении 

трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать 

двух недель. 

2.6.4. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

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

2.6.5. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя 

устанавливать испытание при приеме. 

2.7. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а 

в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, - 

срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти 

лет. 

2.7.1. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 

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

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

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор 

заключен на неопределенный срок. 

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

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, 

другой - для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник 

ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора. 

2.8.1. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен оформить 

письменный трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска 

работника к работе. 

2.8.2. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения 

работодателя (его уполномоченного на это представителя). 

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 

уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это 

представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, 

работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу). 

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным 

на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

2.9. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу в 

Учреждение замещал должности государственной (муниципальной) службы (перечень 
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которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ) и при этом в его 

должностные (служебные) обязанности входили отдельные функции государственного 

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

установленном порядке согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований 

к служебному поведению государственных (муниципальных) служащих и 

урегулированию конфликта интересов. 

2.9.1. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 

работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 

(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 

актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого 

работника о заключении с ним трудового договора. 

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

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со 

дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

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

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления такого договора в силу. 

2.10.2. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. 

2.11. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о 

приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. 

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По письменному 

заявлению работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). 

Начиная с 1 января 2021 года в случаях приема на работу или увольнения сведения о 

трудовой деятельности предоставляются работодателем в Пенсионный фонд не позднее 

рабочего дня, следующего за днем издания документа, являющегося основанием для 

приема на работу или увольнения. 

2.12. Специалист по кадрам ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего в учреждении свыше пяти дней, в случае, когда работа является для 

работника основной. 

2.13. Порядок заполнения трудовой книжки регламентируется нормативно-правовыми 

актами Российской Федерации. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения 

о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение.  
После 31.12.2020 года Работнику, подавшему письменное заявление о ведении 

трудовой книжки в электронном виде, работодатель выдает трудовую книжку на руки и 

освобождается от ответственности за ее ведение и хранение. При выдаче трудовой книжки 

в нее вносится запись о подаче работником такого заявления. 

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

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего 

работу по совместительству. 

2.13. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 
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деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

информация. 

2.14. Работнику, подавшему по 31.12.2020 года письменное заявление о 

предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со 

66 Трудового кодекса Российской Федерации, работодатель выдает трудовую книжку на 

руки и освобождается от ответственности за ее ведение и хранение. При выдаче трудовой 

книжки в нее вносится запись о подаче работником заявления о предоставлении ему 

работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии со статьей 66 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

2.15. Работник, подавший по 31.12.2020 года письменное заявление о продолжении 

ведения работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса 

Российской Федерации, имеет право в последующем подать работодателю письменное 

заявление о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в 

соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.16. Лица, не имевшие возможности по 31 декабря 2020 года включительно подать 

работодателю одно из письменных заявлений, предусмотренных частью 2 настоящей 

статьи, вправе сделать это в любое время, подав работодателю по основному месту 

работы, в том числе при трудоустройстве, соответствующее письменное заявление.  

2.17. Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих 

на работу после 31 декабря 2020 года, осуществляется в соответствии со статьей 66.1 

Трудового кодекса Российской Федерации, а трудовые книжки на указанных лиц не 

оформляются. 

 

3. Прекращение трудового договора. 

 

3.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового кодекса РФ и 

производится в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. Для 

увольнения педагогических работников наряду с основаниями, предусмотренными гл. 13 

Трудового кодекса РФ, применяются основания, указанные в ст. 336 Трудового кодекса 

РФ. 

3.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 

работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность) (ст. 84.1 ТК РФ), последний день ежегодного 

оплачиваемого отпуска при увольнении работника согласно ст. 127 Трудового кодекса 

Российской Федерации 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=388711&dst=100486&field=134&date=22.11.2021
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=388711&dst=2360&field=134&date=22.11.2021
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=377745&dst=100056&field=134&date=22.11.2021
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=388711&dst=2360&field=134&date=22.11.2021
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=47274&dst=100230&field=134&date=23.11.2021
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=388711&dst=2360&field=134&date=23.11.2021
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РФ) у данного работодателя(в случаях, если работник в установленном законом порядке 

отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по трудовому 

договору после 31.12.2020) и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК 

РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового 

договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 

кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи настоящего Кодекса или иного 

федерального закона. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить 

работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности 

за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель 

также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях 

несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 

отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" 

пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового кодекса 

РФ, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был 

продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам 

в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса РФ. По письменному 

обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель 

обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, 

если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на работника 

не ведется трудовая книжка, по обращению работника в письменной форме, не 

получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после 

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

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

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

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

3.3. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя о применении дисциплинарного взыскания в виде увольнения объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом под роспись, то составляется соответствующий акт (ч. 6 ст. 193 ТК РФ). 

В приказе об увольнении должно быть указано конкретное нарушение трудовых 

обязанностей (проступок), которое послужило поводом для привлечения работника к мере 

дисциплинарной ответственности в виде увольнения. Днем увольнения является 

последний день работы работника. Окончательный расчет с работником при увольнении 

производится с учетом того, что время прогула оплате не подлежит. Также время прогула 

исключается из стажа работы при расчете компенсации за неиспользованный отпуск. 

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

Работодателя письменно не менее чем за две недели, если иной срок предупреждения в 

отношении отдельных категорий работников не установлен действующим 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=388711&dst=100956&field=134&date=23.11.2021
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=388711&dst=2360&field=134&date=23.11.2021
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=388711&dst=499&field=134&date=23.11.2021
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=388711&dst=499&field=134&date=23.11.2021
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=388711&dst=100622&field=134&date=23.11.2021
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=388711&dst=2191&field=134&date=23.11.2021
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=PAP&n=4596&date=23.11.2021
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законодательством. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения Работодателем заявления работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

3.5. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на 

его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

трудовым законодательством и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора.  

3.6. Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия, о чем 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до 

увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

расторгается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается 

по истечении определенного сезона. Предупреждение о досрочном расторжении срочного 

трудового договора осуществляется в сроки, установленные Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

3.7. Трудовой договор может быть прекращен по инициативе работодателя на 

основании и в порядке, предусмотренными Трудовым кодексом Российской Федерации. 

 

4. Перевод работника на другую работу. 

 

4.1. Перевод работника на другую работу, допускается только по соглашению сторон 

трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации.  

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

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом 

трудовой договор у данного Работодателя прекращается. 

4.3.  По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 

быть временно переведен на другую работу 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.  

4.3. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации. Соглашение об изменении определенных сторонами условий 

трудового договора заключается в письменной форме. 

 

5. Права и обязанности работников. 

 

5.1. Перечень служебных обязанностей, права и обязанности, ответственность 

работника определяется трудовым договором, так же может быть дополнен должностной 

инструкцией. Должностные инструкции работника разрабатываются непосредственным 

руководителем, утверждаются руководителем учреждения или уполномоченным им 

лицом и хранятся в кабинете специалистов по кадрам. При этом работник должен быть 

ознакомлен с его должностной инструкцией до начала работы под роспись. 

5.2. При осуществлении своей трудовой деятельности все работники учреждения 

имеют право на: 
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5.2.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом РФ. 

5.2.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором. 

5.2.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям 

охраны труда. 

5.2.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 

5.2.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков, ежегодных дополнительных отпусков для работников 

категории тренер. 

5.2.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке 

условий труда. 

5.2.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  

5.2.8. Участие в управлении Учреждения в формах, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами. 

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

законом способами. 

5.2.10. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

5.2.11. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами.  

5.2.12. Иные трудовые права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

5.3. Работник обязан: 

5.3.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором. 

5.3.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные 

нормативные акты работодателя.  

5.3.3. Соблюдать требования антикоррупционного законодательства Российской 

Федерации, Нижегородской области, муниципальных правовых актов, а также локальных 

правовых актов учреждения, связанных с противодействием коррупции. 

5.3.4. Соблюдать трудовую дисциплину. 

5.3.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

санитарно-эпидемиологические правила и нормативы. 

5.3.6. 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. 

5.3.7. 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 работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества, о несчастном случае, произошедшем на территории Учреждения, об 

ухудшении состояния своего здоровья. 

5.3.8. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

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

месте, проверку знания требований охраны труда. 
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5.3.9. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

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

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические 

освидетельствования. 

 Проходить в установленные законодательством Российской Федерации сроки 

обязательную вакцинацию. 

5.3.10. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

5.3.11. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

5.3.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей. 

5.3.13. Вести себя вежливо и не допускать: 

грубого поведения; 

любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

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

или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение. 

5.3.14. 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. 

5.3.15. Соблюдать запрет работодателя на 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. 

5.3.16. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории 

Учреждения. 

5.3.17. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 

напитков, наркотических и токсических веществ. 

5.3.18. Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

5.3.19. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по 

иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 

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

5.3.20. Представить справку медицинской организации, подтверждающую прохождение 

диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

5.3.21. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и 

соглашениями. 

5.4. Работники категории тренер, инструктор по спорту помимо обязанностей, 

перечисленных в п. п. 5.3 – 5.3.21 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, 

должны исполнять специальные обязанности, возложенные на них законодательством. 

 

6. Права и обязанности учреждения. 

6.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ. 

6.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

6.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

6.1.4 Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 

отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое 
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находится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового 

распорядка. 

6.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

6.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, 

в том числе требовать от работников соблюдения запретов 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; 

использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том числе 

для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 

литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

курение в помещениях и на территории Учреждения; 

употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических 

веществ. 

6.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 

соблюдать контрольно-пропускной режим. 

6.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

грубого поведения; 

любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

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

или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 

общению или провоцирующих противоправное поведение. 

6.1.9. Создавать комиссии. 

6.1.10. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий 

труда. 

5.1.11. Отказать работнику в предоставлении отпуска без сохранения заработной платы, за 

исключением случаев, когда работодатель обязан предоставить работнику такой отпуск 

5.1.12. Осуществлять иные права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, соглашениями и трудовым договором. 

 

6. Основные обязанности работодателя 

 

6.1. Работодатель обязан: 

6.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том 

числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров. 

6.1.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 

6.1.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

6.1.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей. 

6.1.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать 

дискриминации. 

6.1.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

6.1.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

следующие сроки: за первую половину месяца - 19-го числа каждого месяца, а за вторую 

половину месяца - 5-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. 
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Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная 

плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) 

дня. 

6.1.8. Знакомить работников под роспись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

6.1.9. Рассматривать представления избранных работниками представителей о 

выявленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных актов, 

принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых мерах. 

6.1.10. Создавать условия по участию работников в управлении Учреждением в формах, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

6.1.11. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей. 

6.1.12. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

6.1.13. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых 

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

установлены Трудовым кодексом РФ и иными нормативными правовыми актами РФ. 

6.1.14. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными нормативными правовыми актами РФ. 

6.1.15. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при 

прохождении диспансеризации. 

6.1.16. Соблюдать требования антикоррупционного законодательства Российской Федерации, 

Нижегородской области, муниципальных правовых актов, а также локальных правовых актов 

учреждения, связанных с противодействием коррупции. 
6.1.17. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, 

локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

 

7. Рабочее время и время отдыха 

 

7.1. Общий для всех работников Учреждения режим рабочего времени 

устанавливается настоящими Правилами. В случае если режим работы конкретного 

работника отличается от установленного в настоящей статье Правил, продолжительность 

рабочего дня, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, чередование 

рабочих и нерабочих дней устанавливаются трудовым договором, графиком работы. 

7.2. Работникам, относящимся к категории, руководители, специалисты и служащие 

устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени исходя из 40 часов в 

неделю с двумя выходными (суббота, воскресенье). 

Начало работы - 9.00.     

Перерыв для отдыха и питания 60 мин. - с 12.00 до 13.00.     

Окончание работы - 18.00.  

Выходные дни - суббота и воскресенье. 

7.3. Для педагогических работников (тренер-преподаватель) устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени исходя из нормы часов 

преподавательской работы 18 часов в неделю за ставку заработной платы (нормируемая 

часть педагогической работы). Нормы часов преподавательской работы, 18 часов в 

неделю за ставку заработной платы (нормируемая часть педагогической работы), 

являются расчетными величинами для исчисления Работнику заработной платы за месяц с 

учетом установленного, объема педагогической работы (фактической нагрузки) в неделю.     
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Выполнение учебной нагрузки, время начала и окончания занятий, чередование 

рабочих и нерабочих дней устанавливается расписанием учебно-тренировочных занятий, 

утвержденным руководителем Учреждения. При составлении расписания учебно-

тренировочного процесса возможно установление длительных перерывов между 

занятиями по письменному заявлению педагогического работника. Обеденный перерыв 

продолжительностью 60 минут предоставляется Работнику в любое время в течение 

рабочего дня, но не ранее чем через 2 часа с момента его начала и не позднее чем за 2 часа 

до его окончания. Работник может использовать время обеденного перерыва по своему 

усмотрению. 

В рабочее время педагогического работника включается преподавательская работа, 

воспитательная, участие в работе педагогических советов, работа по проведению 

родительских собраний, ведение журнала учета занятий групп, консультативная помощь 

родителям (законным представителям) обучающихся, а также другая педагогическая 

работа, предусмотренная квалификационной характеристикой (должностной 

инструкцией) по должности старшего тренера-преподавателя, тренера-преподавателя, 

учебным планом – графиком и индивидуальным планом, организационная работа, 

предусмотренная планами физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий, 

проводимых с обучающимися.   

Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленные для 

занимающихся и не совпадающие с ежегодным основным удлиненным оплачиваемым 

отпуском работника (далее - каникулярный период), являются для Работника рабочим 

временем. 

Периоды отмены учебно-тренировочных занятий для занимающихся, по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем 

Работника. 

В каникулярный период Работник осуществляет педагогическую, методическую, а 

также организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы, в 

пределах нормируемой части своего рабочего времени (установленного объема учебной 

нагрузки (педагогической работы), определенной Работнику до начала каникул, и 

времени, необходимого для выполнения работ, с сохранением заработной платы в 

установленном порядке.  

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный удлиненный оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 42 календарных дня. 

7.4.  Для работников, занимающих должности, инструктор по спорту устанавливается 

продолжительность рабочей недели не более 40 часов. Время начала работы и окончания работы 

определяется расписанием тренировочных занятий, утвержденным директором учреждения. 

Нерабочие и праздничные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации. Обеденный перерыв продолжительностью 60 минут предоставляется Работнику в 

любое время в течение рабочего дня, но не ранее чем через 2 часа с момента его начала и не 

позднее чем за 2 часа до его окончания. Работник может использовать время обеденного перерыва 

по своему усмотрению. 
Рабочее время состоит не только из фактически отработанного времени с занимающимися, 

но и другой части работы, требующей затрат рабочего времени, не конкретизированного по 

количеству часов, вытекающего из его должностных обязанностей (иная работа: индивидуальная 

работа с занимающимися, методическая, подготовительная, организационная, работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная планами спортивных и иных мероприятий, проводимых с 

занимающимися). Периоды отмены тренировочных занятий для занимающихся, по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 

временем Работника. 
Работникам предоставляется: ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на 

период ежегодного основного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 
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включаются. Нерабочие и праздничные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации 

7.5. Категорий работников занимающих должности: администратор, аппаратчик 

химводоочистки, старший контролер контрольно-пропускного пункта, контролер 

контрольно-пропускного пункта, уборщик служебных помещений, уборщик территории, 

электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования, гардеробщик, 

дежурный по спортивному залу, кассир выполняют свои обязанности в соответствии с 

графиком работ, утвержденным директором Учреждения, с суммированным учетом 

рабочего времени, учетный период может иметь продолжительность: месяц, более одного 

месяца, квартал, полугодие, но не более года (ст. 104 ТК РФ). График объявляется 

работнику под подпись не позднее чем за один месяц до введения в действие. 

7.6. Категорий работников, занимающих должности: ремонтировщик плоскостных 

спортивных сооружений  выполняют свои обязанности в соответствии с графиком работ, 

утвержденным директором Учреждения, с суммированным учетом рабочего времени, 

учетный период при суммированном учете рабочего времени устанавливается 3 месяца. 

График объявляется работнику под подпись не позднее чем за один месяц до введения в 

действие 

7.7. Изменение учетного периода, учетный период утверждается приказом 

руководителя учреждения.  Выходные дни предоставляются согласного графику работ на 

учетный период. Продолжительность рабочего времени за учетный период не должна 

превышать нормального числа рабочих часов согласно производственному календарю за 

текущий период. 

7.8. Когда по условиям работы в учреждении в целом или при выполнении 

отдельных видов работ не может быть соблюдена установленная для данной категории 

работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, 

приказом руководителя учреждения допускается введение суммированного учета 

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

не превышала нормального числа рабочих часов согласно производственному календарю 

за текущий период; время начала и окончания работы, продолжительность смены, время 

перерывов в работе, время отдыха и их количество, чередование рабочих и нерабочих 

дней устанавливается графиком сменности (работ) на учетный период с учетом 

следующих критериев: 
 

 

категория 

работников 

 

время 
перерывы в работе,  

в т.ч. для отдыха и питания 

 

чередован

ие  
начала 

работы 

окончания 

работы 

общ.
кол-

во в 

сме 
ну 

прод
олжи

тельн

ость, 
мин. 

время предоставления 
рабо 

чие 

дни 
(кол-во) 

не 

раб

о 

чие 

дни 
(кол-во) 

I смена II смена I смена II смена 
I 

перерыв 

II 

перерыв 

III 

перерыв 

IV 

перерыв 

1 

Контролер 

контрольно-

пропускного пункта 

 

09.00 

 

- 

 

09.00 
- 

от 

1 

до 

2 

от 

60 

 

с 

12.00 

до 

14.00 

с 

01.00 

до 

04.00 

Х Х 1 3 
  след-х 

суток 

2  Слесарь-сантехник 
 

07.00 

 

13.30 

 

15.30 

 

22.00 
1 30 

с 

11.00 

до 

11.30 

с 

16.00 

до 

16.30 

Х Х 5 2 

3 

Гардеробщик при 8 

часовом рабочем 

дне 
 

06.00 13.30 14.30 22.00 

 

1 

 

30 

с 

10.00 

до 

10,30 

с 

16.00 

до 

16.30 

0 Х 4 2 

Гардеробщик при 9 

часовом рабочем 

дне 
 

06.00 12.30 15.30 22.00 

 

1 

 

30 

с 

10.00 

до 

10,30 

с 

16.00 

до 

16.30 

0 Х 4 2 

4 
Уборщик 

служебных 
06.00 13.30 14.30 22.00   с с Х Х 4 2 
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помещений при 8 

часовом рабочем 

дне 
 

1 

 

30 

 

10.00 

до 

10.30 

16.00 

до 

16.30 

Уборщик 

служебных 
помещений при 9 

часовом рабочем 

дне 
 

06.00 13.30 14.30 22.00 

 

1 

 

 

30 

 

с 

10.00 

до 

10.30 

с 

16.00 

до 

16.30 

Х Х 4 2 

6 

Уборщики 
территории при 10 

часов рабочем дне 
06.00 - 18.00 

- 

 
1 120 

с 

11.00 

до 

13.00 

Х Х Х 2 2 

Уборщики 

территории при 11 

часовом рабочем 
дне 

06.00 - 19.00 
- 

 
1 120 

с 

11.00 

до 

13.00 

Х Х Х 2 2 

7 

Электромонтеры 

по ремонту и 

обслуживанию 
электрооборудовани

я при 9 часовом 

рабочем дне 

07.00 12.00 17.00 22.00 

 

1 

 

60 

с 

11.00 

до 

12.00 

с 

14.00 

до 

15.00 

Х Х 2 2 

Электромонтеры 
по ремонту и 

обслуживанию 

электрооборудовани 
при 10 часовом 

рабочем днея 

07.00 11.00 18.00 22.00 

 

1 

 

60 

с 

11.00 

до 

12.00 

с 

14.00 

до 

15.00 

Х Х 2 2 

Электромонтеры 
по ремонту и 

обслуживанию 

электрооборудовани
я при 11 часовм 

07.00 10.00 19.00 22.00 

 

1 

 

60 

с 

11.00 

до 

12.00 

с 

14.00 

до 

15.00 

Х Х 2 2 

8 

Администраторы 

12 
09.00 - 22.00 - 2 30 

с 

10.00 

до 

10.30 

с 

14.00 

до 

14.30 

Х Х 1 2 

Администраторы 

13 
08.00 - 22.00 - 2 30 

с 

10.00 

до 

10.30 

с 

14.00 

до 

14.30 

Х Х 1 2 

Администраторы 

14  
07.00 - 22.00 - 2 30 

с 

10.00 

до 

10.30 

с 

14.00 

до 

14.30 

Х Х 1 2 

Администраторы 

15 
06.00 - 22.00 - 2 30 

с 

10.00 

до 

10.30 

с 

14.00 

до 

14.30 

Х Х 1 2 

9 

Кассиры 10 11.30 - 22.00 - 1 30 

с 

14.00 

до 

14.30 

Х Х Х 2 2 

Кассиры 10 11.30 - 22.00 - 1 30 

с 

14.00 

до 

14.30 

Х Х Х 3 2 

Кассиры 11 10.30 - 22.00 - 1 30 

с 

14.00 

до 

14.30 

Х Х Х 2 2 

Кассиры 11 10.30 - 22.00 - 1 30 

с 

14.00 

до 

14.30 

Х Х Х 3 2 

10 

Ремонтировщик 

плоскостных 
спортивных 

сооружений,  

механик по 

 

 

 

08.00 

- 

 

 

 

06.00 
след-х 

 

 

 

- 

2 60 

с 

12.00 

до 

13.00 

с 

01.00 

до 

02.00 

Х Х 1 3 
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техническим видам 

спорта, 20 

 
 

суток - 

Ремонтировщик 

плоскостных 
спортсооружений,  

механик по 

техническим видам 
спорта, 

21 

 

 

 

 

07.00 - 

 

 

 

06.00 
след-х 

суток - 

 

 

 

- 2 60 

с 

12.00 

до 

13.00 

с 

01.00 

до 

02.00 

Х Х 1 3 

Ремонтировщик 

плоскостных 

спортсооружений,  
механик по 

техническим видам 

спорта, 
22 

 

 

 

 

07.00 - 

 

 

 

07.00 
след-х 

суток - 

 

 

 

- 2 60 

с 

12.00 

до 

13.00 

с 

01.00 

до 

02.00 

Х Х 1 3 

Ремонтировщик 

плоскостных 
спортсооружений,  

механик по 

техническим видам 
спорта, 

23 

 

 

 

 

07.00 - 

 

 

 

08.00 
след-х 

суток - 

 

 

 

- 2 60 

с 

12.00 

до 

13.00 

с 

01.00 

до 

02.00 

Х Х 1 3 

11 
Аппаратчики 

химводоочистки * 

 

 

 

08.00 
- 

 

 

 

08.00 
след-х 

суток - 

 

 

 

- 
2 60 

с 

12.00 

до 

13.00 

с 

21.00 

до 

22.00 

Х Х 1 3 

12 

Дежурный по 

спортивному залу 8 

08.00 

12.00 

16.30 20.30 

  

12.00 

До  

12.30 

16.00 

До 

16.30 

Х Х   

Дежурный по 

спортивному залу 9 

08.00 
11   

.00 

17.30 20.30 

  

12.00 

До  

12.30 

16.00 

До 

16.30 

Х Х   

*При проведении плановых ремонтных работ бассейна устанавливается пятидневная 

рабочая неделя, время начала и окончания работы устанавливается графиком работ. 

График работы устанавливается по форме, утвержденной приказом руководителя 

Учреждения. 

7.9. По соглашению сторон работнику может быть изменен режим рабочего времени.  

7.10. В течение рабочего дня (смены) работнику может предоставляется перерыв для 

отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 минут, который 

в рабочее время не включается (ст. 108 ТК РФ), указанный перерыв может не 

предоставляться работнику, если установленная для него продолжительность ежедневной 

работы (смены) не превышает четырех часов (ст. 108 ТК РФ). Работник может использовать 

время обеденного перерыва по своему усмотрению. 
Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность может быть 

изменена и установлена по соглашению между работодателем и работником. 

7.11. Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность для 

категорий работников занимающих следующие должности: администратор, аппаратчик 

химводоочистки, старший контролер контрольно-пропускного пункта, контролер 

контрольно-пропускного пункта, уборщик служебных помещений, уборщик территории, 

электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования, гардеробщик, 

дежурный по спортивному залу, кассир, ремонтировщик плоскостных спортивных 

сооружений перерыв для отдыха и питания устанавливается графиком работ на учетный 

период. 

7.12. Перечень нерабочих праздничных дней определяется ст. 112 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 
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7.13. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. На 

отдельных видах работ, где невозможно уменьшение продолжительности работы в 

предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением работнику 

дополнительного времени отдыха. 

7.14. По соглашению сторон работнику может быть установлен режим гибкого 

рабочего времени. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или 

общая продолжительность рабочего дня (смены) определяется по соглашению сторон. 

7.15. Учреждение обеспечивает отработку работником суммарного количества 

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

месяца и других). 

7.16. Привлечение работника к сверхурочным работам производится учреждением в 

исключительных случаях в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом, на основании 

приказа (распоряжения) руководителя учреждения. 

7.17. Перечень должностей (профессий), при исполнении трудовых обязанностей, по 

которым устанавливается ненормированный рабочий день, устанавливается приказом 

(распоряжением) руководителя учреждения. 

7.18. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней. 

Работникам в возрасте до восемнадцати лет предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 31 календарный день в удобное для них 

время. 

Работникам, имеющим инвалидность, предоставляется ежегодный удлиненный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней. 

7.19. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым руководителем учреждения не позднее 

чем за две недели до наступления календарного года. Порядок предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков устанавливается графиком отпусков с учетом необходимости 

обеспечения нормального хода работы учреждения и благоприятных условий для отдыха 

работников. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. 

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

производится в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. О привлечении к работе 

в выходные и нерабочие праздничные дни издается приказ (распоряжение) руководителя 

учреждения. 

7.21. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы на согласованное с 

администрацией учреждения количество дней, если это не приведет к нарушению сроков 

и срыву текущих работ, к которым работник имеет непосредственное отношение. Отпуск 

без сохранения заработной платы предоставляется на основании письменного заявления 

работника и оформляется приказом (распоряжением) руководителя учреждения. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы в соответствии с трудовым законодательством 

Российской Федерации: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в 

году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших 
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вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей 

военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением 

военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней.  

7.22. Праздничные нерабочие дни, приходящиеся на период ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. По 

соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может 

быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. 

7.23. Отдельным категориям работников предоставляются регламентированные 

перерывы для обогрева и отдыха, включенные в рабочее время. 

К данным категория относятся: 

- контролеры контрольно-пропускного пункта (включая старших), работающие на 

системе видеонаблюдения; 

-уборщики территории при работе в холодное время на открытой площадке. 

 Время непрерывной работы контролеров контрольно-пропускного пункта (включая 

старших) с системой видеонаблюдения не должно превышать 60 минут, во время 

регламентированных перерывов с целью снижения нервно-эмоционального напряжения, 

зрительного перенапряжения, профилактики развития переутомления работникам 

рекомендуется выполнять упражнения.  

Время регламентированного перерыва для контролеров контрольно-пропускного 

пункта (включая старших), работающих в комнате видеонаблюдения, составляет 15 мин. 

через каждые 60 мин. работы с системой видеонаблюдения. 

 При работе в ночное время (с 22.00 до 06.00) время регламентированного перерыва 

для контролеров контрольно-пропускного пункта (включая старших), работающих в 

комнате видеонаблюдения, составляет 20 мин. через каждые 60 мин. работы с системой 

видеонаблюдения. 

Время регламентированного перерыва для уборщиков территории на обогрев в 

отапливаемом помещении составляет 10 мин. через каждые 60 мин. работы в холодное 

время на открытой территории. 

Допустимая продолжительность непрерывного пребывания уборщика территории на 

холоде и число 10-минутных перерывов на обогрев (за 4-часовой период рабочей смены) 

определяется по таблице 9 в соответствии с климатическими регионами («Режим работ на 

открытой территории в климатическом регионе III» МР 2.2.7.2129-06 «Режим труда и 

отдыха, работающих в холодное время на открытой территории или в неотапливаемых 

помещениях») 

Режим работ на открытой территории в климатическом регионе III  

(работа категории IIа-IIб)              

Темпе

ратур

а 

возду

ха, °С 

Скорость ветра, м/с 

  1 2 4 6 8 10 

  а б а б а б а б а б а б 

-10 186 1 159 1 121 1 95 2 76 2 62 3 
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-15 106 1 96 2 79 2 65 3 55 3 46 4 

-20 74 2 68 3 59 3 50 3 43 4 37 4 

-25 57 3 53 3 47 3 40 4 35 4 31 5 

-30 46 4 44 4 39 4 34 5 30 5 26 6 

-35 39 4 37 4 33 5 29 5 26 6 23 7 

-40 34 5 32 5 29 5 26 6 23 7 21 7 

-45 30 5 28 6 26 6 23 7 21 7 19 8 

 

Примечание: 

а - продолжительность непрерывного пребывания на холоде, мин; 

б - число 10-минутных перерывов для обогрева за 4-часовой период рабочей смены. 

7.24. Работник в случае болезни обязан уведомить в первый день болезни своего 

непосредственного руководителя и специалистов по кадрам. Уведомление может быть в 

форме телефонного звонка или электронного письма. В первый день выхода на работу 

работник предоставляет специалистам по кадрам оформленный надлежащим образом 

листок нетрудоспособности.  

7.25. Работникам запрещается самостоятельно вносить изменения в режим рабочего 

времени, установленный в учреждении. 

7.26. Для учета и контроля отработанного работниками времени в учреждении ведется 

табель учета рабочего времени. Сведения на работников для ведения табеля учета 

рабочего времени предоставляются непосредственным руководителем работников лицу 

ведущему табель учета рабочего времени не позднее 15 числа за первую половину 

текущего месяца и не позднее 30 числа за вторую половину текущего месяца.  

 

8. Оплата труда. 

 

8.1. Система оплаты труда работников учреждения устанавливается соглашениями, 

локальными нормативными актами, принимаемыми учреждением в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области, 

органов местного самоуправления города Нижнего Новгорода и конкретизируется в 

трудовом договоре. 

8.2.  Заработная плата, включая премии, надбавки и другие выплаты стимулирующего 

характера, выплачиваются работнику МБОУ ДО СШ «ДС «Заречье» два раза в месяц в 

сроки: девятнадцатого числа текущего месяца — за первую половину месяца и 5 числа 

месяца, следующего за отработанным окончательный расчет за отработанный месяц. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится ранее этого дня. 

8.3. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях и в 

размерах, предусмотренных федеральными законами Российской Федерации. 

 

9. Меры поощрения работников 

 

9.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих 

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

достижения в работе. 

9.2. В Учреждении применяются следующие виды поощрений: 

1) объявление благодарности; 
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2) награждение ценным подарком; 

3) награждение почетной грамотой; 

4) выплата премии. 

9.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

9.4. Решение о поощрении работника принимает директор учреждения. Поощрение 

работнику объявляется приказом директор учреждения с указанием конкретного вида 

поощрения. С данным приказом работник должен быть ознакомлен в течение трех 

рабочих дней со дня его издания под роспись. 

9.5. Порядок премирования определяется Положением о премировании работников 

Учреждения. 

9.6. За особые трудовые заслуги работники Учреждения представляются в вышестоящие 

органы для присвоения государственных наград, почетных званий, ведомственных наград 

и званий. 

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

ведения) в установленном порядке. 

 

10. Меры взыскания, применяемые к работникам 

 

10.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

10.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

10.3. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая 

времени отсутствия работника на работе). В случае отказа работника от ознакомления с 

указанным приказом под роспись составляется соответствующий акт. 

 

 

11. Ответственность Работника 

 

11.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут быть 

привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ. Кроме того, они могут быть в установленном 

порядке привлечены к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности. 

11.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, 

который совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе 

нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих 

Правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов. 

11.2.1. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности, применяя 

одно из названных в п. 10.1 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка 

дисциплинарных взысканий. 

11.2.2. За дисциплинарный проступок работодатель вправе применить только одно 

дисциплинарное взыскание с учетом тяжести совершенного проступка и обстоятельств, 

при которых он был совершен. 

11.2.3. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 
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11.2.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

11.2.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

11.2.6. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом работодателя в 

порядке, установленном в п. 10.3 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

11.2.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству представительного органа работников. 

11.3. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ. 

11.3.1. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождения работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 

кодексом РФ. 

11.3.2. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за своего 

виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за причиненный им 

работодателю прямой действительный ущерб, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ. 

11.3.3. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан его 

возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не 

подлежат. 

11.3.4. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 

вследствие: 

действия непреодолимой силы; 

нормального хозяйственного риска; 

крайней необходимости или необходимой обороны; 

неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного работнику. 

11.3.5. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

РФ. 

11.3.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, на работника может 

возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба. 

Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать 

причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

11.3.7. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста 

восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, 

товарные ценности или иное имущество. 

11.3.8. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для установления 

причины возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения работника от 

представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 
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11.3.9. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. 

Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного 

установления работодателем размера причиненного работником ущерба. 

11.3.10. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 

причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая 

взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может 

осуществляться только судом. 

11.3.11. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно 

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 

допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник 

представляет работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием 

конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное 

обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 

ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

11.3.12. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

11.4. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной 

ответственности одновременно. 

 

12. Ответственность Работодателя 

 

12.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

12.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

• за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику; 

• за ущерб, причиненный имуществу работника; 

• за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем 

возможности трудиться. 

12.2.1. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, 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. 

12.2.2. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель 

обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в 

десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением 

работодателя или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право 

обратиться в суд. 

12.2.3. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты 

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

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 

(денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой 

ставки Банка России от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со 

следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) 

других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) 

исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

12.3. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за 

виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в 

денежной форме морального вреда. 
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12.4. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением 

работника и работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику 

морального вреда и размеры его возмещения. 

 

13. Выполнение работником трудовой функции дистанционно. 

   

13.1. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору 

может предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на 

постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно 

(непрерывно в течение определенного трудовым договором или дополнительным 

соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, либо 

периодически при условии чередования периодов выполнения работником трудовой 

функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном 

рабочем месте). 

На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 

дистанционно распространяется действие трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права. 

Работодатель вправе принять решение о распространении на взаимодействие с 

дистанционными работниками правил осуществления электронного документооборота в 

соответствии с положениями статей 22.1 - 22.3 ТК РФ. 

13.1.1. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут 

заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и 

работодателем электронными документами в порядке, предусмотренном частью первой 

статьи 312.3 ТК РФ. 

13.1.2. Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, 

предусмотренными частью третьей статьи 68 ТК РФ, может осуществляться путем 

обмена электронными документами. 

13.1.3. По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой 

деятельности вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при 

условии ее предоставления им, в том числе путем направления по почте заказным 

письмом с уведомлением (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

13.2. Особенности порядка взаимодействия дистанционного работника и 

работодателя. 

Взаимодействие дистанционного работника и работодателя может осуществляться 

путем обмена электронными документами с использованием других видов электронной 

подписи или в иной форме, предусмотренной трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору и позволяющей обеспечить фиксацию факта 

получения работником и (или) работодателем документов в электронном виде. 

При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя 

путем обмена электронными документами каждая из осуществляющих взаимодействие 

сторон обязана направлять в форме электронного документа подтверждение получения 

электронного документа от другой стороны в срок, определенный трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору. 

При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя в 

иной форме подтверждение действий дистанционного работника и работодателя, 

связанных с предоставлением друг другу информации, осуществляется в порядке, 

определенном трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного 

работника локальными нормативными актами, приказами (распоряжениями) 

работодателя, уведомлениями, требованиями и иными документами, в отношении 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=400792&dst=2934&field=134&date=30.11.2021
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=400792&dst=2969&field=134&date=30.11.2021
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=400792&dst=420&field=134&date=30.11.2021
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которых трудовым законодательством Российской Федерации предусмотрено их 

оформление на бумажном носителе и (или) ознакомление с ними работника в письменной 

форме, в том числе под роспись, дистанционный работник должен быть ознакомлен в 

письменной форме, в том числе под роспись, либо путем обмена электронными 

документами между работодателем и дистанционным работником, либо в иной форме, 

предусмотренной трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому 

договору. 

В случаях, если в соответствии Трудовым кодексом РФ работник вправе или обязан 

обратиться к работодателю с заявлением, предоставить работодателю объяснения либо 

другую информацию, дистанционный работник делает это в форме электронного 

документа или в иной форме, предусмотренной трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору. 

При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных 

надлежащим образом копий документов, связанных с работой, работодатель не позднее 

трех рабочих дней со дня подачи указанного заявления обязан направить дистанционному 

работнику эти копии на бумажном носителе (по почте заказным письмом с уведомлением) 

или в форме электронного документа, если это указано в заявлении работника. 

Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному 

социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с 

материнством дистанционный работник направляет работодателю оригиналы документов, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, по почте заказным письмом с уведомлением либо представляет 

работодателю сведения о серии и номере листка нетрудоспособности, сформированного 

медицинской организацией в форме электронного документа. 

Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи с 

выполнением трудовой функции дистанционно, передачей результатов работы и отчетов о 

выполненной работе по запросам работодателя, устанавливается трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору. 

13.3. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха дистанционного 

работника 

Трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору может 

определяться режим рабочего времени дистанционного работника, а при временной 

дистанционной работе также могут определяться продолжительность и (или) 

периодичность выполнения работником трудовой функции дистанционно. 

Трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору, режим 

рабочего времени дистанционного работника устанавливается таким работником по 

своему усмотрению. 

Трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору могут 

быть определены условия и порядок вызова работодателем дистанционного работника, 

выполняющего дистанционную работу временно, для выполнения им трудовой функции 

на стационарном рабочем месте или выхода на работу такого работника по своей 

инициативе (за исключением случаев, предусмотренных статьей 312.9 ТК РФ) для 

выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте. 

Порядок предоставления дистанционному работнику, выполняющему 

дистанционную работу на постоянной основе в соответствии с трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору, ежегодного оплачиваемого отпуска 

и иных видов отпусков определяется локальным нормативным актом, трудовым 

договором. 

Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков 

дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу временно, 

осуществляется в порядке, предусмотренном главой 19 ТК РФ. 
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Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем включается в 

рабочее время. 

 13.4. Особенности организации труда дистанционных работников.  

Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами. 

Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и в его 

интересах использовать для выполнения трудовой функции принадлежащие работнику 

или арендованные им оборудование, программно-технические средства, средства защиты 

информации и иные средства. 

13.5. Особенности охраны труда дистанционных работников  

В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда дистанционных 

работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно работодатель 

исполняет обязанности, предусмотренные абзацами семнадцатым, двадцатым и двадцать 

первым части второй статьи 212 ТК РФ, а также осуществляет ознакомление 

дистанционных работников с требованиями охраны труда при работе с оборудованием и 

средствами, рекомендованными или предоставленными работодателем. Другие 

обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий труда и охраны труда, 

установленные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

на дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 

дистанционно не распространяются, если иное не предусмотрено локальным 

нормативным актом, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому 

договору. 

  

13.6. Дополнительные основания прекращения трудового договора с дистанционным 

работником  

Трудовой договор с дистанционным работником может быть расторгнут по 

инициативе работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции 

дистанционно работник без уважительной причины не взаимодействует с работодателем 

по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней 

подряд со дня поступления соответствующего запроса работодателя (за исключением 

случая, если более длительный срок для взаимодействия с работодателем не установлен 

порядком взаимодействия работодателя и работника, предусмотренным частью девятой 

статьи 312.3 ТК РФ). 

Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на 

постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения работником местности 

выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность исполнения работником 

обязанностей по трудовому договору на прежних условиях. 

В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом 

(распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора, предусматривающего 

выполнение этим работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе или 

временно, осуществляется в форме электронного документа, работодатель обязан в 

течение трех рабочих дней со дня издания указанного приказа (распоряжения) направить 

дистанционному работнику по почте заказным письмом с уведомлением оформленную 

надлежащим образом копию указанного приказа (распоряжения) на бумажном носителе. 

 13.7. Порядок временного перевода работника на дистанционную работу по 

инициативе работодателя в исключительных случаях 

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

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

эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 
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временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период 

наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на 

дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в 

случае принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) 

органом местного самоуправления. 

Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом работодатель 

обеспечивает работника, временно переведенного на дистанционную работу по 

инициативе работодателя, необходимыми для выполнения этим работником трудовой 

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному 

работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств, возмещает расходы, связанные с их использованием, а также возмещает 

дистанционному работнику другие расходы, связанные с выполнением трудовой функции 

дистанционно. При необходимости работодатель проводит обучение работника 

применению оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств, рекомендованных или предоставленных работодателем. 

Работодатель принимает локальный нормативный акт о временном переводе 

работников на дистанционную работу, содержащий: 

указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в ТК РФ, послужившее 

основанием для принятия работодателем решения о временном переводе работников на 

дистанционную работу; 

список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не 

более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для 

принятия работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную 

работу); 

порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную работу, 

за счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами, порядок выплаты дистанционным работникам 

компенсации за использование принадлежащего им или арендованного ими 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств и возмещения расходов, связанных с их использованием, а также порядок 

возмещения дистанционным работникам других расходов, связанных с выполнением 

трудовой функции дистанционно; 

порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную 

работу (в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в 

течение которых осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в пределах 

рабочего времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка или 

трудовым договором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при 

условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить 

лицо, отправившее сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки 

представления работниками работодателю отчетов о выполненной работе); 

иные положения, связанные с организацией труда работников, временно 

переводимых на дистанционную работу. 

Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть 

ознакомлен с указанным локальным нормативным актом способом, позволяющим 

достоверно подтвердить получение работником такого локального нормативного акта. 

При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя по 

основаниям, предусмотренным ТК РФ, внесение изменений в трудовой договор с 

работником не требуется. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания 
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периода наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия 

работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу) 

работодатель обязан предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную 

трудовым договором, а работник обязан приступить к ее выполнению. 

На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 

работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотренные ТК РФ для 

дистанционного работника, включая гарантии, связанные с охраной труда, обеспечением 

работника за счет средств работодателя необходимыми для выполнения трудовой 

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и иными средствами, выплатой работнику компенсации в 

связи с использованием работником принадлежащих ему или арендованных им 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств, а также возмещением работнику других расходов, связанных с выполнением 

дистанционной работы. 

Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, 

не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по 

инициативе работодателя либо работодатель не может обеспечить работника 

необходимыми для выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами, время, в течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую 

функцию, считается временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и 

работника, с оплатой этого времени простоя согласно части второй статьи 157 ТК РФ. 

  

 

14. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

14.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором учреждения. 

14.2. Дополнения и изменения к настоящим Правилам внутреннего распорядка 

утверждает директор учреждения. 

14.3. С настоящими правилами должен быть ознакомлен под роспись каждый вновь 

поступающий на работу в Учреждение работник до начала выполнения им трудовых 

обязанностей. 

14.4. Правила внутреннего распорядка обязательны для всех работников Учреждения. 
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