
Приложение 1
к коллективному договору на 2023-2025гг.

от « _ //_ »  ^ # / W ? 2023r.

ПРАВИЛАВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО 
РАСПОРЯДКА

Муниципального автономного учреждения 
Физкультурно-оздоровительного комплекса «Олимпийский»

V

внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с

шкарев
20 М  г.

Представитель СТК

___________ И.Г.Маврешко
от « / / »  20 ЛЗ  Г.

СОГЛАСОВАНО:

: -1 з ш м  законодательством, призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, 
7__ : -^.тьному использованию рабочего времени, повышению результативности труда, защите 

: ——-г»: прав и интересов всех участников рабочего процесса и обязательны для исполнения 
? : : :  гниками учреждения.

3 своей деятельности учреждение МАУ ФОК «Олимпийский» (в дальнейшем именуется
- ; руководствуется законодательством Российской Федерации, Указами и распоряжениями 
~:с::-оента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации и

■ : ндльных органов власти, решениями органов местного самоуправления.
‘..2. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

т-e _ 1>стся администрацией ФОК (далее - администрация) в пределах предоставленных ей прав 
. _ : стоятельно, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или 
7 ;: пасованию с Советом трудового коллектива.

2.2. Прием на работу и увольнение работников ФОК осуществляет директор МАУ ФОК

2.3. Работники реализуют право на труд путем заключения соответствующего трудового 
д ргшора.

2.-. К работе не допускаются лица:
- имеющие или имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию 

( т  исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 
- ; . '  третирующим основаниям) за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части 
г: н ст. 331 ТК РФ, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей ст.351.1 ТК РФ;

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;
- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 
шительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и

шхчсгтивно-правовому регулированию в области здравоохранения.
2-5. При приеме на работу в ФОК гражданин собственноручно оформляет заявление о 

гг eve на работу и предоставляет следующие документы:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

!.Общие положения

2.Прием и увольнение работников
2.1. Для работников ФОК работодателем является МАУ ФОК «Олимпийский».

«7 7КМПНЙСКИЙ».
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- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если
-  i :  т:н договор заключается впервые;

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
|* т<ггс: ни i  нцированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на
службу;

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при
- . -  тлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 
гте — чтении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и

рорме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
о . _ есталяющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно- 
зхга-ь: =•; му регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

рвпепъностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным 
: : : ; :  дльным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 
*. - :  ввергавшиеся уголовному преследованию;

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию
требление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо

кхезых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 
::рые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

фуакзши по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 
хг> лнрованию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, 
s :с>таествлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 
подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или

стропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных 
=е:лгсгв. до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

: иннстративному наказанию.
Прием на работу без указанных документов не производится.
Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) администрации, изданным на 

ген: вании заключенного трудового договора, который предоставляется работнику под расписку в 
—«ехдневный срок со дня подписания трудового договора.

При приеме на работу работнику может быть установлено испытание продолжительностью
- е толее 3 месяцев.

2.6. Запрещается требовать от работников при приеме на работу документы, предоставление 
j : торых не предусмотрено законодательством.

2.7. Молодые специалисты, окончившие высшие или средние специальные учебные 
ведения, принимаются на работу в порядке, установленном законодательством.

2.8. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на 
гг ;• гую работу администрация обязана:

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 
тат ?тнику его права и обязанности;

- ознакомить с коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка;
- провести инструктаж по технике безопасности, противопожарной охране и другими 

ттвзилами охраны труда, а так же правилами пользования служебными помещениями.
2.9. На всех работников ФОК, проработавших свыше 5 дней, заполняются трудовые книжки, 

; "тз-сно Инструкции о порядке ведения трудовых книжек, на работающих по совместительству 
тр;• довые книжки ведутся по основному месту работы.

2.10. Перевод работников на другую работу производиться с их письменного согласия кроме 
-лев. когда законодательство допускает временный перевод без согласия работника (статья

~ ’2ТКРФ). г

2.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством (статьи № 77, 78, 79, 80, 81, 83, 84) 
Расторжение трудового договора по инициативе администрации не допускается без
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предварительного согласия совета трудового коллектива, за исключением случаев, 
г : усмотренных законодательством РФ.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию в
- .: енной форме за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении 
г~' —- вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку с 
2В: . -  н : и в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по письменному 
a ii - г работника и произвести с ним окончательный расчет. Прекращение трудового договора

г чляется приказом по учреждению.
По соглашению между работником и администрацией трудовой договор, может быть, 

pact сргнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
IЛ 2.Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по

- г . : ■: тзетствию занимаемой должности допускается при условии, если невозможно перевести 
■ I  и П1ТГМПГП работника, с его согласия, на другую работу, и по получении предварительного 
: • iz sji соответствующего выборного совета трудового коллектива учреждения.

Увольнение за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважительных 
и: - пункт 5ст.81 ТК РФ), прогул или отсутствие на работе более трех часов в течение 
гао: - дня без уважительных причин (пункта 6а ст.81 ТК РФ); появление на работе в нетрезвом 
вест : енин, а также состоянии наркотического или токсического опьянения (пункт 66 ст81 ТК РФ);
- 5ст z-ение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 
г:ватные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 
1_гсжн2страции (пункт 7 ст.81 ТК РФ); совершения работником, выполняющим воспитательные 
: - з и .  аморального поступка, несовместимого с продолжением данной работы (пункт 8 ст.81
15 : $ представления работником работодателю подложных документов или заведомо ложных 
; т ; - :я при заключении трудового договора (пункт 11 ст.81 ТК РФ).

2 5. В день увольнения администрация производит с увольняемым работником полный 
ый расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку.

Записи в трудовую книжку и причинах прекращения трудового договора должны
: днться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного 

: .  . - _тъного закона и со ссылкой на соответствующие статью, пункт Трудового кодекса РФ или
- ■ Федерального закона.

22-: ем увольнения считается последний день работы.
При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и 

-: уществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.
2 14. Удержания из заработной платы могут производиться только в соответствии с 

:; .'г.ющим законодательством.
2.15. Допуск к персональным данным работников разрешается директору, его заместителю, 

:с~г-днику ФОК, на которого возложены обязанности по ведению кадровой службы, главному 
г --. геттеру.

З.Основные обязанности работников
3.1. Работники обязуются:
- работать честно и добросовестно, выполнять распоряжения администрации, обязанности, 

=»: вложенные на них Уставом учреждения, Правилами внутреннего трудового распорядка, 
" г жениями и должностными инструкциями;

- соблюдать дисциплину труда -  основу порядка в ФОК, вовремя приходить на работу, 
соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для

: : ективного выполнения возложенных обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих 
гг; шм работникам выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять 
:_;лоряжения администрации;

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или 
затрудняющих нормальное производство работы, и немедленно сообщать о случившемся 
администрации;
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- всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не допускать упущения 
в ней. строго соблюдать исполнительскую дисциплину, проявлять творческую инициативу, 
направленную на достижение высоких результатов трудовой деятельности;

- соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, 
гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и 
инструкциями;

- систематически повышать свой теоретический, методический и культурный уровень, 
пен пзую квалификацию; постоянно повышать свой профессиональный уровень;

- содержать свое рабочее место, технику и оборудование в чистоте и порядке и исправном 
с :ст: янии, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

- беречь и укреплять имущество ФОК (оборудование, инвентарь и т.д.), эффективно 
■спс-пьзовать оборудование, технику, инструменты и прочее имущество, выдаваемое в 
■рдъзсзание работникам, экономно и рационально расходовать сырье, материалы, энергию, 
тссгпнво и другие материальные ресурсы.

- в общении с другими работниками и клиентами вести себя уважительно и корректно.
_: .2. Круг основных обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 

. . _ -пьности, квалификации или должности, определяется, квалификационным справочником 
; - - хтей служащих, Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий 
Т£г - а также должностными инструкциями, утвержденными в установленном порядке.

4.0сиовиые обязанности администрации
.Администрация обязана:

- : 'еспечивать соблюдение работниками ФОК обязанностей, возложенных на них Уставом 
у -: ;  - п : ил и Правилами внутреннего трудового распорядка;

- правильно организовать труд работников ФОК в соответствии с их специальностью и 
-i_  : -алией, закрепить за каждым из них определенное место работы, обеспечить исправное 
с-гсп: г-::-: е оборудования, здоровые и безопасные условия труда;

' еепечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно 
. _гс—пять организаторскую работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь 

времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного
г : г г коллектива, создание благоприятных условий работы ФОК; своевременно применять 

-:г.р\иштелям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;
- тдсютника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, не допускать к исполнению 

.: нгязанностей в данный рабочий день и принять к нему соответствующие меры согласно 
з э с п  н-сщему законодательству;

- г издавать условия для внедрения научной организации труда. Осуществлять мероприятия
■ псз нгпению качества работы, культуры труда; организовывать изучение, распространение и 
se ; прение передового опыта работников ФОК и других учреждений спортивной направленности;

- обеспечивать систематическое повышение работниками ФОК теоретического уровня и 
г * : й квалификации; проводить в установленные сроки аттестацию педагогических работников, 
. : _нагь необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях;

- принимать меры к своевременному обеспечению ФОК необходимым оборудованием, 
Ейственным инвентарем, исправным состоянием техники, наличия расходных материалов и

пт х ресурсов, необходимых для продуктивной и эффективной работы;
- неуклонно соблюдать Трудовой кодекс РФ, правила охраны труда, улучшать условия 

рикты ; < -
- сс здавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья, занимающихся и работников 

П1 •' предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знание и соблюдение 
тан: -никами всех требований инструкции по технике безопасности, производственной санитарии 
г -  "иены. правила пожарной безопасности;

- обеспечивать сохранность имущества ФОК, сотрудников;
- гб еспечивать систематический контроль за соблюдение условий оплаты труда сотрудников

- -. : дованием фонда заработной платы;
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- обеспечивать повышение уровня реального содержания заработной платы за счет 
индексации заработной платы в связи с ростом потребительских цен на товары и услуги;

- чутко относиться к повседневным нуждам работников ФОК, обеспечивать предоставление 
■■ -71новленных им льгот и преимуществ;

- создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих 
полномочий. Всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников; 
обеспечивать их участие в управлении учреждением, в полной мере используя собрания трудового 
коллектива, производственные совещания и различные формы общественной самодеятельности; 
о н: евременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах.

-.2. Администрация осуществляет свои полномочия в соответствующих случаях совместно 
: до согласованию с советом трудового коллектива.

5.Рабочее время и его использование
5.1.В учреж дении устанавливается пятидневная 40-часовая рабочая неделя с двумя 

:: .; дкым днями для руководящего, административного персонала.
Для хозяйственного, обслуживающего персонала (администратор, гардеробщик, слесарь­

те : нтник, слесарь-сантехник) продолжительность рабочего дня (смены) определяется согласно 
о нка дежурств (сменности). Для администраторов, гардеробщиков, слесарей- ремонтников, 

сэесарей-сантехников применяется суммированный учет рабочего времени, учетным периодом 
считается год.

Для медицинского персонала график работы составлен из расчета 35 часов в неделю в 
: ответствии с графиком работы.

Для тренеров устанавливается 36 часовая рабочая неделя в соответствии с графиком работы.
Для инструкторов по спорту устанавливается 40- часовая рабочая неделя в соответствии с 

графиком. j
Режим рабочего времени администрации ФОК:
Понедельник -  четверг с 8.00 до 17.00
Перерыв на обед с 12.00 до 12.48
Пятница с 8.00 до 16.00
5.2.Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может 

еть место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. Дежурство во внерабочее
зремя допускается в исключительных случаях не чаще одного раза в месяц с последующим 
предоставлением отгулов той же продолжительности, что и дежурство.

5.3. Администрация организует учет явки на работу и уход с нее всех работников 
учреждения.

В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности 
жззестить администрацию как можно ранее, а также предоставить листок временной 
нетрудоспособности в первый день выхода на работу.

5.4. Общие собрания трудового коллектива ФОК проводятся по мере необходимости по 
; 'тасованию с администрацией учреждения.

J *
6. Время отдыха

6.1. Выходными днями в организации является суббота, воскресенье.
6.2. Ежегодно до 15 декабря каждого года работодатель утверждает и доводит до сведения 

зсех работников очередность предоставления ежегодных отпусков на соответствующий год. 
Работник вправе получить ежегодный отпуск, как в полном объеме, так и по частям, согласовав 
ото с Работодателем.

6.3. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам ФОК 
тлоделжительностью 28 календарных дней с сохранением заработной платы.

6.4. Преимущественное право на ежегодный i отпуск в летнее или в любое удобное для них 
то «я имеют следующие работники:

а) одинокие родители;
б) женщины, имеющие трех и более детей;
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в) работники, получившие трудовое увечье;
г) любые работники при наличии у них путевок на лечение;
д) ветераны боевых действий.
6.5. Работники имеют право на получение краткосрочного отпуска с сохранением среднего 

-гаоотка в связи с:
- бракосочетанием, в том числе детей -  Здня;
- проводами сына в армию -  2 дня;
- со смертью близких родственников -  3 дня;
- переездом -  1 день;
- Днём знаний, для работников, имеющим детей начальных классов с 1 по 4 кл. -  1 день.

7.Поощрения за успехи в работе
7.1.3а образцовое, оперативное и качественное выполнение трудовых обязанностей, 

г: зышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу, новаторство в 
тг* не и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности;
б) премирование;
в) награждение ценным подарком;
г) награждение почетными грамотами.
За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

■оощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками и 
трнсвоения почетных званий.

7.2.При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального 
стимулирования труда.

7.3 .Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в 
трудовую книжку работника.

7.4.При применении мер общественного, морального и материального поощрения при 
ттетставлении работников к государственным наградам и почетным званиям учитывается мнение

ттвого коллектива.

8.0тветственность за нарушение трудовой дисциплины
8.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение 

т : зине работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Правилами
- треннего трудового распорядка, должностными инструкциями влечет за собой применение 
чет дисциплинарного или общественного воздействия, а также иных мер, предусмотренных 
; г йствующим законодательством.

8.2. За нарушения трудовой дисциплины администрация применяет следующие 
7 "тшиинарные взыскания:

а) замечание;
б) выговор;
в) увольнение по соответствующим основаниям.-

8.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 
неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 
если он имеет дисциплинарное взыскание.

8.4. К дисциплинарным взысканиям относится увольнение работника за однократное
— г :>го нарушения свЬих трудовых обязанностей:

а) прогул, то есть отсутствия 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);
б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации - 
работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять
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трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения;

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и 
иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том 
числе разглашения персональных данных другого работника;

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 
растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 
законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 
; налномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;
д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 
нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 
тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо 
; : :  давало реальную угрозу наступления таких последствий;
8.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

эхггсбованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может 
. - - — препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

1 6 Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за 
®г - _г > ение проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени 
'с. ; - ли пребывания работника в отпуске.

* “ Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
. :l*. проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 
лед?- ' •

* * За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
; . _ арное взыскание.

» - При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка,
б. - ~  ь атва, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 
:с=ж*азется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. Отказ от 

; - . не отменяет действия приказа.
? . . Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет

- :.-;гтн>т новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся 
лвсажалннарному взысканию.

* .2.Администрация имеет право снять взыскания, не ожидая истечения года, если работник 
с: пустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший,

; б г»: с : зестный работник.
* 13.В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в

- _  г гадIX Правилах, к работнику не применяются.

9. Заключительные положения
Правила действуют в течение трех лет с момента подписания сторонами.
Изменения в настоящие правила могут быть внесены по обоюдному согласию в порядке 

. т -нсаленном законодательством.
9.1. Правила внутреннего трудового распорядка сообщаются каждому работнику под 

гаашску. Обо всех изменениях в Правилах внутреннего трудового распорядка сообщается всем 
гасст7~снкам учреждения.
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