
 

 

Приложение № 1 
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Представитель работников МБОУ ДО 

«Килемарский Центр по развитию 

физкультуры и спорта» 
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по развитию физкультуры и спорта» 

__________________ Г.В. Худякова  ______________________ Г.Р. Иванова 
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ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка работников МБОУ ДО «Килемарский Центр по 

развитию физкультуры и спорта» 

 

1.Общие положения 

 Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок работников 

МБОУ ДО «Килемарский Центр по развитию физкультуры и спорта» (далее - 

работники), порядок приема и увольнения, основные права и обязанности работников и 

работодателя, режим рабочего времени и его использование, а также меры поощрения за 

успехи в работе и ответственности за нарушение трудовой дисциплины. 

2.Прием на работу и увольнение работников 
2.1. Прием на работу в МБОУ ДО «Килемарский Центр по развитию физкультуры 

и спорта» (далее – ЦРФС) производится на основании заключенного трудового договора. 

2.2. При приеме на работу предоставляются следующие документы: 

 паспорт или иной вид документа, удостоверяющий личность; 

 трудовая книжка, за исключение случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

 страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

 документы воинского учета – для военнообязанных лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

 документы об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

 справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому урегулированию в сфере внутренних дел. 

 Оформление приема на работу без указанных документов не производится. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 



Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании 

заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок 

со дня фактического начала работы. Трудовой договор, не оформленный в письменной 

форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по 

поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. При 

фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним 

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

фактического допущения работника к работе. 

2.4. При поступлении работника на работу, до подписания трудового договора, 

работодатель обязан: 

 ознакомить его с порученной работой, условиями оплаты труда, разъяснить его 

права и обязанности; 

 ознакомить с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка и 

коллективным договором; 

 провести инструктаж по охране труда и технике безопасности. 

2.5. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели. 

 По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить 

работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику  трудовую 

книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника 

и произвести с ним окончательный расчет. 

 Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 

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

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

заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

 В день прекращения трудового договора работодатель выдает работнику трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении и производит с ним окончательный 

расчет. 

 Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ или 

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

статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

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

ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы 

(должность). 

 

3. Основные обязанности работника учреждения 
3.1. Работник ЦРФС имеют право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 



условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением  еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, ежегодных оплачиваемых отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требований охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 возмещение вреда, причиненному ему в связи с исполнением  трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

 защиту своих персональных данных, переданных работодателю. 

 

3.2. Работник учреждения обязан: 

 добросовестно исполнять свои должностные обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения 

руководства, использовать все рабочее время для производительного труда; 

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

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей; 

 бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников;  

экономно и рационально расходовать электроэнергию и другие материальные 

ресурсы; 

 соблюдать требования по охране труда, меры противопожарной безопасности, 

настоящие правила внутреннего трудового распорядка; 

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества). 

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник, определяется 

должностными обязанностями. 

 

4. Основные права и обязанности работодателя 
4.1. Работодатель обязан: 



 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 знакомить работников с нормативными и организационно-распорядительным 

актами учреждения, определяющими его задачи, функции, права и обязанности. 

 предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

 правильно организовывать труд работников на закреплённых за ними рабочих 

местах, обеспечить необходимыми принадлежностями, создавать условия труда, 

отвечающие требованиям техники безопасности, охраны и гигиены труда; 

 обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, применять меры 

воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

 соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать в 

полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные сроки 

(ежемесячно 15 и 30 числа); 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены ТК  РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

4.2. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

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

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты; 

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 
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5.1. Для руководящих работников, работников из числа административно-

хозяйственного, учебно-вспомогательного обслуживающего персонала учреждения (за 

исключением женщин, работающих в сельской местности) устанавливается нормальная 

продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю. 

5.2. Для педагогических работников учреждения устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в неделю за ставку заработной 

платы (ст. 333 ТК РФ, приказ Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 22 декабря 2014 года № 1601 "О продолжительности рабочего времени (нормах часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о 

порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 

трудовом договоре"). 

 5.3. В учреждении устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота и воскресенье). 

По соглашению между работниками и работодателем может устанавливается 

неполный рабочий день. 

5.4. Нерабочими праздничными дни являются: 

 1,2,3,4,5,6 и 8 января – Новогодние каникулы; 

 7 января – Рождество Христово; 

 23 февраля – День защитника Отечества; 

 8 марта - Международный женский день; 

 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

 9 мая – День Победы; 

 12 июня – День России; 

 4 ноября – День народного единства. 

 При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением 

выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в 

абзацах втором и третьем части первой статьи 113 Трудового кодекса Российской 

Федерации.  

5.5. Привлечение работников в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия по письменному распоряжению руководителя 

лишь в исключительных случаях, для выполнения заранее непредвиденных работ, от 

срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа учреждения. За 

работу в выходной или нерабочий  праздничный день, ему может быть предоставлен 

другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день 

оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

5.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

представителя трудового коллектива не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее 

чем за две недели до его начала. 

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска устанавливается на 

основании действующего законодательства.  
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Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается трудовым 

договором в соответствии с Правительством Российской Федерации. 

 По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя  бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

 

6. Поощрения за успехи в работе. 
6.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей,  продолжитель-ную и 

безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения: 

 объявление благодарности; 

 выдача премий (до одного должностного оклада); 

 награждение Почетной грамотой. 

6.2. За особые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам Российской Федерации и Республики Марий 

Эл. 

 

7. Ответственность за нарушения трудовой дисциплины 

7.1. 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. 

7.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Не предоставление работником письменного объяснения не является  

препятствием для применения дисциплинарного взыскания (статья 193 ТК РФ). 

7.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

отпуске, а также времени необходимого на учет мнения представительного органа 

работников. 

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 

(статья 193 ТК РФ). 

7.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

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

http://demo.garant.ru/document?id=70924948&sub=1000


считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказался ознакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий 

акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

Государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров (статья 193 ТК РФ). 

7.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

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

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

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

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа работников. 

 В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 
 


