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1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - «Правила»), являются локальным 
нормативным актом МБУ ФСК «Заречье» регламентирующим, в соответствии с Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, порядок приема, уволь­
нения, перевода работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудо­
вых отношений, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения 
и взыскания, а также другие вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений.

1.2. Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (да­
лее - «ТК»), а также иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудо­
вого права.

1.3. Правила имеют целью способствование эффективной организации труда, рациональ­
ному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению производи­
тельности труда, а также укреплению трудовой дисциплины

1.4. Исполнение настоящих Правил является обязательным для всех Работников независи­
мо от стажа работы и режима занятости.

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников.

2.1. Работники реализуют права на труд путем заключения трудового договора о работе в 
учреждении. Содержание и структура Трудового договора нормативно закреплена в ст.57 
ТК. Трудовой договор оформляется письменно в двух экземплярах, подписывается сторо­
нами «Работник» и «Работодатель», один экземпляр договора выдается «Работнику», факт 
получения работником экземпляра договора подтверждается подписью работника на эк­
земпляре, хранящегося у работодателя, в силу требований ст.67 ТК.
2.2. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить работо­
дателю:

- Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 
если трудовой договор заключается впервые, паспорт (или иной документ, удостоверяю­
щий личность), свидетельство о постановке на учет в налоговом органе (№ ИНН), страхо­
вое свидетельство государственного пенсионного страхования, документы воинского уче­
та, если на работу поступает военнообязанный или лицо, подлежащее призыву на военную 
службу;
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- документы об образовании (диплом) или профессиональной подготовке, о квалификации 
или наличии специальных знаний (сертификат) - при поступлении на работу, требующую 
специальных знаний или специальной подготовки работа требует специальных знаний, ква­
лификации или профессиональной подготовки;

- Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выдан­
ную в установленном порядке и по установленной форме;

- Справку о том, является или не является претендент на работу подвергнутым админи­
стративному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ 
без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, выдан- 
ную в установленном порядке и по установленной форме;

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

- документ о прохождении медицинского осмотра (мед. книжка);
2.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть преду­
смотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы про­
верить, соответствует работник поручаемой работе или нет. Если в трудовом договоре от­
сутствует условие об испытании, то работник считается принятым на работу без испыта­
ния;
2.4. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для заместителей 
руководителя, контрактных управляющих - шести месяцев, если иное не установлено фе­
деральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 
испытание не может превышать двух недель;
2.5. Прием на работу оформляется приказом руководителя учреждения;
2.6. При поступлении работника на работу или при переводе его в установленном порядке 
на другую работу, Работодатель обязан:
- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 
его права и обязанности;
- ознакомить работника с Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным 
договором, должностной инструкцией, иными нормативными актами, имеющими отноше­
ние к трудовым функциям;
- проинструктировать работника по технике безопасности, гигиене труда производственной 
санитарии, противопожарной охране, выполнению требований антитеррористической за­
щищенности объекта;
2.5. На работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки и (или) све­

дения о трудовой деятельности (в соответствии со ст.66 и ст.66.1 ТК РФ) в порядке, уста­
новленным законодательством;
2.6. Всем работникам, при выплате заработной платы выдаются расчетные листки, не 
позднее, чем за три дня до выплаты заработной платы;
2.7. Перевод работника на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой 
функции работника) может быть произведен только с письменного согласия работника;
2.8. Допускается временный перевод (до одного месяца) работника на другую работу, не 
обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без его письменного согласия 
в следующих случаях:

- для предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, производ­
ственной аварии, несчастного случая на производстве;
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- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, тех­
нологического, технического или организационного характера), необходимости предот­
вращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего 
работника, если это вызваны чрезвычайными обстоятельствами;

2.9. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается допол­
нительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывает­
ся сторонами (Работодателем и работником). Один экземпляр соглашения передается ра­
ботнику, другой хранится Работодателя. Получение работником экземпляра соглашения 
подтверждается подписью работника на экземпляре соглашения, хранящемся у Работодате­
ля;
2.10. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 
дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководите­
лем организации или уполномоченным лицом, объявляется работнику под роспись;
2.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям преду­
смотренным законодательством РФ. Работники имеют право расторгнуть трудовой дого­
вор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письмен­
но за 2 недели. По истечении указанного срока работник вправе прекратить работу, а 
Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и (или) сведения о трудовой де­
ятельности по форме СТД-Р (по форме из приказа Минтруда от 10.11.2022 № 713н), и про­
извести с ним расчет. Прекращение трудового договора оформляется приказом руководи­
теля учреждения. Работодатель обязан в трудовой книжке произвести запись об увольне­
нии, указав о причинах увольнения в точном соответствии с формулировками действу­
ющего законодательства РФ и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. 
Днем увольнения считается последний день работы.

3. Основные права и обязанности Работников.
3.1. Работник имеет право на:

- заключение, изменение, расторжение Трудового договора в порядке и на условиях, уста­
новленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
- предоставлении ему работы, обусловленных трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренными государственными стан­
дартами и безопасности труда;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего време­
ни, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачи­
ваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на ра­
бочем месте;
- объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
через своих представителей, а также получение информации о выполнении коллективного 
договора, соглашений;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными зако­

ном способами;
- возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и ком­
пенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными фе­
деральными законами;
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предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при прохождении 
диспансеризации;
- иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными пра­
вовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 
трудовым договором, коллективным договором и соглашениями;
3.2. Работники учреждения обязаны:
- работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда;
- соблюдать установленную продолжительность рабочего времени;
- своевременно и точно выполнять распоряжения Работодателя;
- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, гигиене труда, производ­
ственной санитарии, противопожарной охране и антитеррористической защищенности объ­
екта, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;
- пользоваться выданной спец.одеждой и обувью, предохранительными приспособления­

ми;
-содержать в чистоте и порядке свое рабочее место, инвентарь и приспособления - в ис­
правном состоянии, бережно относиться к эксплуатации радио-телеаппаратуры и 
электроприборов, спортивного оборудования и инвентаря;
-принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих 
или затрудняющих нормальному выполнению работы и немедленно сообщать о случив­
шемся руководителю учреждения или его заместителям.

4. Основные обязанности Работодателя.
4.1. Работодатель обязан:
- правильно организовать труд сотрудников;
- обеспечить безопасные условия труда, исправное состояние электроприборов, радио­

телеаппаратуры, спортивного - оборудования и инвентаря;
- обеспечивать строгое соблюдение сотрудниками трудовой дисциплины;
- неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда, принимать не­
обходимые меры по профилактике травматизма, заболеваний сотрудников, обеспечивать в 
соответствии с действующими нормативами и положениями спецодеждой и обувью, дру­
гими средствами индивидуальной защиты;
- постоянно контролировать знание и соблюдение сотрудниками инструкций по 

технике безопасности, гигиене труда, противопожарной охране, выполнению требований 
антитеррористической защищенности объекта;
- отстранить от работы (не допускать к работе) Работника по основаниям, изложенным в 
ст.76 ТК РФ;
- проводить специальную оценку условий труда;
- информировать работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о риске по­
вреждения здоровья; приобретать и выдавать за счет собственных средств спецодежду; 
обеспечить санитарно - бытовое обслуживание; осуществлять сохранность сведений о пер­
сональных данных;
4.2. Работодатель исполняет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или 
по согласованию с Советом трудового коллектива учреждения.

5. Режим работы МБУ ФСК ’’Заречье"

5.1. МБУ ФСК "Заречье" работает ежедневно с 8.00 до 23.00 ч.
- спортивные секции с 9.00. до 22.00 часов;
- тренажерная зона с 9.00 до 22.00 часов;
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- залы для групповых занятий с 9.00 до 23.00 (по предварительной договоренности с ад­
министрацией);

- основное время работы работников:
с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00 часов,
время для отдыха и питания с 12.00 до 13.00.
- время работы сотрудников отдела ГТО:

понедельник, вторник, четверг, пятница с 9.00 до 18.00,
среда с 9.00 до 21.00 (по графику)
время для отдыха с 13.00 до 14.00
Особенности работы сотрудников

Должности сотрудников Особенности работы

1
Директор, зам. директора по спортивной 
работе, зам. директора по безопасности, 
главный инженер, экономист, инструктор 
- методист, старший тренер, зав. складом

Понедельник - пятница 
с 8.00 до 17.00

2.
Начальник отдела ГТО, заместитель 
начальника отдела ГТО, инструктор по 
физической культуре отдела ГТО

понедельник, вторник, четверг, 
пятница с 9.00 до 18.00, 
среда с 9.00 до 21.00 (по графику)

3 Дежурные - администраторы, медицин­
ские работники

Два дня через два с 8.30 до 20.30

4. Инструктора тренажерной зоны Два дня через два с 9.00 до 21.00

4 Сторожа Сутки через трое по графику

5 Тренеры Согласно утвержденного расписа­
ния

6 Столяр, рабочий, механик, техник, ремон 
тировщик плоскостных сооружений, сле­
сарь-сантехник, уборщик территории

Понедельник - пятница 
с 8.00 до 17.00 и
три дня через три дня с 8.00 до 
20.00 (согласно утвержденного 
графика)

7 Уборщик служебных помещений Согласно утвержденного графика

5.2. По соглашению между Работодателем и работником могут устанавливаться как при 
приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неде­
ля. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую не­
делю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имею­
щего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, 
осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключе­
нием;
5.3. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается Работодателем с 
учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и учебного процесса 
в спортивных секциях, а также благоприятных условий для отдыха работников.

6. Время отдыха

6.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 
обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению;
6.2. Видами времени отдыха являются:
- перерывы в течение рабочего дня;
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- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
- нерабочие праздничные дни;
- отпуска;
6.3 Работникам предоставляется следующее время отдыха:

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час в течение рабочего дня;
2) при пятидневной рабочей неделе: два выходных дня - суббота, воскресенье;
3) нерабочие праздничные дни:

- 1, 2, 3, 4 и 5 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, если иной порядок переноса выходных дней 
не определен нормативными правовыми актами РФ.

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

5) отгулы за выход на работу в выходные и праздничные дни.

6.4 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни произво­
дится в случаях и порядке, которые предусмотрены трудовым законодательством, с обяза­
тельным предоставлением работнику дополнительного выходного дня в удобное для него 
время;
6.5. Время работы в день, предшествующий нерабочему праздничному, сокращается на 1 ч;
6.6. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни, 
а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания;
6.7. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжи­
тельностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. 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;
6.8. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по исте­
чении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя;
6.9. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения ше­
сти месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 
- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;
- работникам в возрасте до восемнадцати лет;
- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту 
работы;
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами;
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6.10. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 
рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 
отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодате­
лем не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установ­
ленном Трудовым кодексом Российской Федерации;
6.11. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный 
от предусмотренного в графике отпусков период, работник обязан предупредить Работода­
теля об этом в письменном виде не позднее, чем за две недели до предполагаемого отпуска. 
Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сто­
рон;
6.12. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной пла­
ты, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и Рабо­
тодателем;
6.13 Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 
отпуск без сохранения заработной платы:

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

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

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственни­
ков - до пяти календарных дней;

- родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, граждан, 
заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные Силы РФ или войска национальной гвардии РФ, сотрудников органов внут­
ренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 
учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного ис­
полнения, сотрудников, проходящих службу в войсках национальной гвардии РФ, погиб­
ших или умерших вследствие ранения, контузии, увечья при исполнении обязанностей 
службы (службы), обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении 
задач, возложенных на вооруженные силы РФ или войска национальной гвардии РФ, либо 
вследствие заболевания связанного с прохождением военной службы (службы), исполнени­
ем обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложен­
ных на Вооруженные Силы РФ или войска национальной гвардии РФ,- 14 календарных 
дней в году;
- родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, граждан, 
заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные Силы РФ или войска национальной гвардии РФ, сотрудников органов внут­
ренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 
учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного ис­
полнения, сотрудников, проходящих службу в войсках национальной гвардии РФ, полу­
чивших ранение, контузию или увечье при исполнении обязанностей службы (службы), 
обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 
на вооруженные силы РФ или войска национальной гвардии РФ, либо заболевание, связан­
ного с прохождением военной службы (службы), исполнением обязанностей по контракту о 
добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ 
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или войска национальной гвардии РФ, в целях осуществления ухода за ними в соответствии 
с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными закона­
ми и иными нормативными правовыми актами РФ,- до 35 календарных дней в году.

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами.

7. Оплата труда

7.1 Заработная плата работника в соответствии с действующей у Работодателя системой 
оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного окла­
да;
7.2 Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания;

7.3 Заработная плата выплачивается на основании табеля учета рабочего времени, исходя 
из должностного оклада в следующие сроки:
каждые полмесяца: 5 и 20 числа каждого месяца,
- 20 числа выплачивается первая часть заработной платы Работника в размере, рассчитан­
ном исходя из отработанного времени за период с 1 по 15 число текущего месяца;
- 5 числа месяца, следующего за расчетным, производится окончательный расчет с работ­
ником;
7.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата 
заработной платы производится перед наступлением этих дней;
7.5. Оплата времени отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска;
7.6. Выплата заработной платы производится в валюте РФ в безналичной денежной форме 
путем ее перечисления на указанный работником расчетный счет;
7.7. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 
предусмотренном действующим законодательством РФ.
7.8. Работодатель несет ответственность за несвоевременную выплату заработной платы. 
При нарушении установленного сока выплаты заработной платы, отпускных, выплат при 
увольнении или других выплат Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов в 
размере не ниже одной стопятидесятой действующей в это время ключевой ставки ЦБ РФ 
от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после 
установленного срока выплаты по день фактического расчета.

8. Поощрения за успехи в работе.

8.1 За образцовое выполнение своих обязанностей, продолжительную и безупречную 
работу, к праздничным и юбилейным датам и за другие достижения в работе к работникам 
применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;
- награждение дипломом и грамотой;
- выплата премии.

8.2 Поощрения, применяемые руководителем учреждения, объявляется в приказе, 
доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку сотрудника.
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9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

9.1 . Нарушение трудовой дисциплины, т.е. ненадлежащее исполнение по вине работника 
учреждения возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение 
мер дисциплинарного воздействия, предусмотренных действующим законодательством РФ.
9.2. За систематическое нарушение трудовой дисциплины , ненадлежащее исполнение обя­
занностей, неявку на работу без уважительных причин (прогул), появление на работе в не­
трезвом состоянии Работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания: заме­
чание, выговор увольнение;
9.3. Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего 
рабочего дня, а так же отсутствие на работе более 3-х часов в течение рабочего дня без 
уважительных причин. За прогул (в том числе за отсутствие на работе более 3-х часов в те­
чение рабочего дня) без уважительной причины работодатель применяет одну из следую­
щих мер дисциплинарного взыскания изложенных в п.9.2.:
9.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисципли­
нарное взыскание;
9.5. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работни­
ку под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсут­
ствия работника на работе). В случае отказа работника от ознакомления с указанным при­
казом под подпись составляется соответствующий акт.

10. Регламентация трудовых прав работников, призванных на военную службу 
по мобилизации или поступивших на военную службу по контракту 

либо заключивших контракт о добровольном содействии
в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации
10.1 . Действие трудового договора приостанавливается, если работник: призван на военную 
службу по мобилизации; заключил контракт о прохождении военной службы; заключил 
контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 
Силы РФ. Для приостановления трудового договора работник обязан написать заявление и 
приложить один из следующих документов:
• копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации;
• уведомление о заключении с работником контракта о прохождении военной службы 
либо контракта о добровольном содействии.
10.2 .В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется 
место работы (должность). Работник обязан приступить к работе по истечении 3 месяцев 
после окончания периода военной службы или действия контракта о добровольном содей­
ствии. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 
Работник обязан предупредить работодателя о выходе на работу за 3 рабочих дня.

В течение 6 месяцев после возобновления действия трудового договора работник имеет 
право на ежегодный оплачиваемый отпуск. Отпуск предоставляется работнику в удобное 
для него время независимо от стажа работы у работодателя.
Период приостановления трудового договора засчитывается в трудовой стаж работника, а 
также в стаж работы по специальности.
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11. Заключительные положения

11.1. Ознакомление работников при приеме на работу с настоящими Правилами является 
обязательным.

11.2. Оригинал настоящих Правил хранится у Работодателя.

11.3. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 
Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативно­
правовых актов РФ.

11.4 По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 
изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством
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