
 

 

 



2 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее – 

Правила) государственного бюджетного учреждения дополнительного 

образования  «Спортивная школа олимпийского резерва № 1 Белгородской 

области» (далее – Учреждение) разработаны в соответствии с Конституцией 

Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК 

РФ), действующим законодательством Российской Федерации, Федеральным 

законом от 04 декабря 2007 г. № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в 

Российской Федерации», Федеральным законом от                            29 декабря 2012 

г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Законом Белгородской 

области от 01 марта 2017 г. № 147 «О физической культуре и спорте в 

Белгородской области», локальными нормативными актами  Учреждения. 

1.2. Правила являются локальным нормативным актом Учреждения, 

регламентирующим порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудовых отношений, режим работы, 

время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения                                       и 

взыскания, а также другие вопросы, связанные с регулированием трудовых 

отношений в Учреждении. 

1.3. Правила имеют цель способствовать эффективной организации труда, 

рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, 

укреплению трудовой дисциплины, созданию условий для улучшения учебно-

тренировочной, инструктивно-методической, организационно-массовой, 

хозяйственно-финансовой деятельности. 

1.4. Настоящие Правила утверждаются работодателем с учетом мнения 

первичной профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ 

для принятия локальных нормативных актов, распространяются на всех 

работников Учреждения и являются обязательными для соблюдения. 

1.5. Настоящие Правила являются приложением к Коллективному 

договору Учреждения. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Порядок приема на работу: 

 2.1.1. Трудовые отношения возникают между работником                                         и 

работодателем на основании трудового договора, который заключается                          

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

 2.1.2. Лица, поступающие на работу в Учреждение, проходят обязательные 

предварительные (при поступлении на работу) и периодические медицинские 

осмотры в случаях и порядке, предусмотренном действующим законодательством 

Российской Федерации. В соответствии с медицинскими рекомендациями 

работники проходят внеочередные медицинские осмотры. 

 2.1.3. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами; один экземпляр 

передается работнику, другой – хранится в Учреждении. 

2.1.4. Трудовой договор может заключаться: 
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 – на неопределенный срок; 

 – на определенный срок, но не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не 

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 

предстоящей работы или условий ее выполнения. 

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами. 

2.1.5. По соглашению сторон при заключении трудового договора может 

быть установлен испытательный срок, но не более трех месяцев, а для директора, 

заместителей директора – не более шести месяцев. 

В срок испытания не засчитывается период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

2.1.6. Испытание при приеме на работу не устанавливается, для: 

– лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей 

должности, проведенному в порядке, установленном трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права; 

– беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

– лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

– лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; 

– лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

– лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя 

по согласованию между работодателями; 

– лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

– иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

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

предъявляет работодателю: 

 – паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

– трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или работник 

поступает на работу на условиях совместительства; 

– документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета;  

– документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

– документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

https://internet.garant.ru/#/document/407438519/entry/1000
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– справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении 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 регулированию в сфере внутренних дел, – при 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

– медицинскую книжку с заключением об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в учреждении; 

– медицинское заключение об отсутствии медицинских психиатрических 

противопоказаний (психиатрическое освидетельствование – педагогические 

работники). 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 

Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих 

поступлению на работу в Учреждении, занимал должность государственной или 

муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный 

нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю 

сведения о последнем месте службы. 

При поступлении на работу по совместительству, работники обязаны 

предъявить работодателю надлежаще оформленные документы, 

подтверждающие получение разрешения на работу по совместительству. 

Запрещается требовать при приеме на работу документы, предоставление 

которых не предусмотрено законодательством РФ. 

Прием на работу оформляется трудовым договором, на основании 

которого издается приказ директора. Приказ работодателя о приеме на работу 

объявляется работнику под личную подпись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

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

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

работодателя или его 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. 

2.1.9. Работодатель ведет трудовые книжки и (или) сведения о трудовой 

деятельности на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в 

случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной. 

Трудовые книжки работников хранятся в учреждении. 

В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора 

лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой 

деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен её. Сведения о трудовой 

деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа 

работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если                               
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в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами                  

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию                    

о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения 

о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 

для хранения в информационных ресурсах СФР. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

– о работнике; 

– о его трудовой функции работника; 

– о переводах работника на другую постоянную работу; 

– об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора; 

– другая информация, предусмотренная ТК РФ, иным федеральным 

законом. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 

если на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за 

период работы у работодателя способом, указанным                                в заявлении 

работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной 

форме или направленном в порядке, установленном работодателем: 

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

заявления; 

– при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления Работником неверной или неполной информации                   

в сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для 

хранения в информационных ресурсах СФР, Работодатель по письменному 

заявлению Работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 

деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете                    

в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения                                       

в информационных ресурсах Социального фонда России. 

2.1.10. При заключении трудового договора работодатель знакомит 

работника под личную подпись со следующими документами: должностной 

инструкцией; Уставом Учреждения; положением об оплате труда работников 

Учреждения; положением о распределении стимулирующей части фонда оплаты 

труда работникам Учреждения; Коллективным договором, Правилами 

внутреннего трудового распорядка Учреждения и иными локальными актами, 

имеющими отношение к трудовой деятельности работника, а так же                                  

в соответствии с порядком, установленным ст. 348.2 ТК РФ. 

2.1.11. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового 

договора с работником, который в предшествующие два года занимал должности 

государственной (муниципальной) службы (перечень которых устанавливается 
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нормативными правовыми актами РФ),                                        в установленном 

порядке сообщает по последнему месту службы этого работника о заключении с 

ним трудового договора. 

2.1.12. Порядок временного перевода работника на дистанционную работу 

осуществляется в соответствии со ст. 312.1-312.9 ТК РФ и регулируется 

Положением о дистанционной работе Учреждения. 

 

2.2. Гарантии приема на работу: 

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового 

договора (ст. 64 ТК РФ). 

2.2.2. Не допускается какое бы то ни было прямое или косвенное 

ограничение прав или установление прямых или косвенных преимуществ при 

заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, 

социального и должностного положения, возраста, места жительства (в том числе 

наличия или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), 

отношения к религии, убеждений, принадлежности или непринадлежности к 

общественным объединениям или каким-либо социальным группам, а также 

других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не 

допускается, за исключением случаев, в которых право или обязанность 

устанавливать такие ограничения или преимущества предусмотренные 

федеральными законами РФ. 

2.2.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора 

женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.4. Запрещается отказывать в заключении трудового договора 

работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от 

другого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего 

места работы. 

2.2.5. По письменному требованию лица, которому отказано                                     

в заключении трудового договора, работодатель обязан сообщить причину отказа 

в письменной форме в срок не позднее чем в течение 7 (семи) рабочих дней со дня 

предъявления такого требования. 

2.2.6. Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован       в 

суде. 

 

 

 

2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую 

работу: 

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора 

допускается только по соглашению сторон. 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме и оформляется дополнительным 

соглашением к трудовому договору. 

2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий труда, определенные сторонами 
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условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение 

по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции 

работника (ст. 74 ТК РФ). 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

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

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

два месяца. 

2.3.3. Перевод работника на другую работу допускается только по 

соглашению между работником и работодателем. Соглашение о переводе на 

другую работу заключается в письменной форме. 

Перевод работника на другую работу без его согласия допускается                     

в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

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

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, 

ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения 

или его части (далее – чрезвычайные обстоятельства). 

Работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца 

на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для 

предотвращения чрезвычайных обстоятельств и их последствий. 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу допускается также в случаях простоя 

(временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), 

необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника, если простой или 

необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными 

обстоятельствами. Если этот перевод осуществляется на работу, требующую 

более низкой квалификации, то он допускается только с письменного согласия 

работника. 

 

2.4. Прекращение трудового договора: 

2.4.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ                     

и производится в порядке и по основаниям, предусмотренным ТК РФ.  

2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по  

соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ). 

2.4.3. 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 календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 

истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели (14 

календарных дней).  

Течение указанного срока начинается на следующий 
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день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

2.4.5. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его 

инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью 

продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход 

на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения  

работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный 

в заявлении работника. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ст. 

80 ТК РФ). 

2.4.6. 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 ТК РФ и иными федеральными 

законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой  

договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то 

действие трудового договора продолжается. 

2.4.7. Работник, заключивший договор с условием об испытательном  

сроке, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 

2.4.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также                           

в случаях сокращения численности или штата работников Учреждения 

допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую 

работу. 

2.4.9. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

директора Учреждения. С приказом о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под личную подпись. В случаях, если работник 

отказывается от ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, 

то на приказе делается соответствующая запись. 

Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то 

приказ работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под 

подпись в течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на 

работе). Если работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на 

приказе делается соответствующая запись и составляется соответствующий акт.  

2.4.10. 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). 

2.4.11. В день прекращения трудового договора работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного работодателя. 
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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. 

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 ТК РФ, 

иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по 

обращению работника (в письменной форме или направленному                в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), 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). 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения                                

о трудовой деятельности об основании и причине увольнения вносится                           

в точном соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 

федерального закона. 

Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), неполученные 

работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования                                 

в соответствии с требованиями к их хранению, установленными 

законодательством РФ об архивном деле. 

2.4.12. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, 

причитающиеся от работодателя и не оспариваемые работодателем. Если                           

в этот день работник отсутствовал, то соответствующие суммы должны быть 

выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным 

работником требования о расчете. 

2.4.13. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты                       и иные 

товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 

исполнении трудовой функции. Для этого работник оформляет обходной лист.  

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не 

является препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи 

работодатель вправе привлечь уволенного работника                                            к 

ответственности в установленном законом порядке. 
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3. Основные права и обязанности работников 

 

3.1. Работники Учреждения имеют право на: 

– заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке    и 

на условиях, которые установлены ТК РФ; 

– предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

– рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным Коллективным 

договором; 

– 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, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

– получение полной достоверной информации об условиях труда                                       

и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

– профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации; 

– объединение, включая право на создание профессиональных союзов                                 

и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

– участие в управлении Учреждением в предусмотренных 

законодательством и Коллективным договором формах; 

– ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию                                     

о выполнении Коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами, в т.ч. на разрешение индивидуальных                       

и коллективных трудовых споров; 

– возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

трудовым законодательством; 

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

– предоставление предусмотренных ТК РФ гарантий при прохождении 

диспансеризации; 

– иные трудовые права, предусмотренные трудовым законодательством                         

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, локальными нормативными актами, трудовым договором, Коллективным 

договором и соглашениями. 

 

3.2. Педагогические работники пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 
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– свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

– свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

– право на творческую инициативу, разработку и применение программ                     

и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой программы 

дополнительного образования; 

– право на выбор учебных пособий, материалов и иных средств обучения                      

и воспитания;  

– право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной                                              

и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

– право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными 

актами Учреждения, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 

необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или 

исследовательской деятельности в Учреждении; 

– право на бесплатное пользование образовательными, методическими                             

и научными услугами Учреждения, в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

– право на участие в управлении Учреждением, в том числе                                       

в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом 

Учреждения; 

– право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Учреждения, в том числе через органы управления и общественные организации; 

– право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены Российской Федерации; 

– право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

– право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое 

и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников. 

 

3.3. Работники Учреждения обязаны: 

– добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на них 

трудовым договором, должностной инструкцией; 

– соблюдать настоящие Правила, иные локальные нормативные акты 

работодателя; 

– соблюдать трудовую дисциплину; 

– выполнять установленные нормы труда; 

– соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 
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– бережно относиться к имуществу работодателя, других работников,               

а также к имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества; 

– незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему 

руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу 

жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, работников, а 

также имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, и если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества,                               

о несчастном случае, произошедшем в учреждении, об ухудшении состояния 

своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального 

заболевания (отравления); 

– 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; 

– проходить в случаях, предусмотренных ТК РФ, обязательные 

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

трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские 

осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические 

освидетельствования; 

– правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

– поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте; 

– соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 

– вести себя вежливо и не допускать грубого поведения, любого вида 

высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений, угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное 

поведение; 

– соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях 

инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации                            

и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем 

работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

– соблюдать запрет работодателя на 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; 

– соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях и на территории 

учреждения; 

– соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время 

алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ; 

– соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим; 

– в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью 

или по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного 
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руководителя любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, 

иным способом); 

– соблюдать противоэпидемиологические требования; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащим 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым 

договором, Коллективным договором и соглашениями. 

 

3.4. Педагогические работники обязаны: 

– осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию программ дополнительного 

образования по виду спорта в соответствии с утвержденной рабочей программой;  

– соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

– уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

– развивать у обучающихся познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного 

мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа 

жизни; 

– применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

– учитывать особенности психофизического развития обучающихся                                  

и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

– систематически повышать свой профессиональный уровень; 

– проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности                          

в порядке, установленном законодательством об образовании; 

– проходить в соответствии с трудовым 

законодательством предварительные при поступлении на работу                                        

и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские 

осмотры по направлению работодателя; 

– проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

– соблюдать Устав Учреждения, настоящие Правила. 

3.4.1. К трудовой деятельности в Учреждении не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против 

жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях,                                    и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 
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нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира 

и безопасности человечества, а также против общественной безопасности. 

В исключительных случаях вышеуказанные лица могут быть допущены к 

трудовой деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным 

органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

соответствующему виду деятельности. 

 

4. Основные права и обязанности Работодателя 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

– заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками                          

в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством РФ; 

– 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 Учреждения и других работников, 

соблюдения настоящих Правил; 

– привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством                   

и иными федеральными законами; 

– принимать в установленном порядке 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; 

– требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке                             

и чистоте, соблюдать контрольно-пропускной режим; 

– 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; 

– требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

– реализовывать права, предоставленные ему законодательством                                     

о специальной оценке условий труда; 
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– осуществлять иные права, предусмотренные ТК РФ, иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и 

трудовым договором. 

 

4.2. Работодатель обязан: 

 – соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, в том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и 

трудовых договоров; 

 – предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым 

договором; 

– обеспечить безопасность и условия труда, соответствующее 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

– обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей, спортивным инвентарем; 

– обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не 

допускать дискриминации; 

– вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

– организовывать проведение обязательных периодических                          (в 

течение трудовой деятельности) и при приеме на работу медицинских осмотров 

работников, внеочередных медицинских осмотров работников по их просьбам в 

соответствии с медицинским заключением, обязательных психиатрических 

освидетельствований с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров; 

– создавать условия для повышения квалификации работников (за счет 

средств работодателя); 

– выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в следующие сроки: за первую половину месяца – 20-го числа каждого 

месяца, окончательный расчет за вторую половину месяца –                 5-го числа 

каждого месяца, следующего за расчетным. Если день выплаты совпадает с 

выходным или не рабочим праздничным днем, заработная плата выплачивается 

работнику накануне этого выходного (не рабочего праздничного) дня; 

– знакомить работников под личную подпись с локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

– обеспечивать своевременное предоставление очередных                                          

и дополнительных отпусков всем работникам Учреждения в соответствии                           

с графиком отпусков; 

– вести коллективные переговоры, а также заключать Коллективный 

договор в порядке, установленном ТК РФ; 

– осуществлять обязательное социальное страхование работников                        

в порядке, установленном федеральными законами; 

– отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, 

иными нормативными правовыми актами РФ; 



16 
 

– предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения 

и контроля за их выполнением; 

– уведомлять работника о праве выбора трудовой книжки. 

 По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех 

рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку 

(за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется) в целях его обязательного 

социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных с работой 

(копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, 

приказа об увольнении с работы, выписки из трудовой книжки (за исключением 

случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется), справки                       о заработной плате, о 

начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное 

пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). 

Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим 

образом и предоставляться работнику безвозмездно. 

Сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК РФ) у данного работодателя 

предоставляются работнику в порядке, установленном ст. 66.1               и 84.1 ТК 

РФ; 

– 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 Учреждения и трудовыми договорами. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. В учреждении устанавливается:  

5.1.1. Для работников учреждения продолжительность рабочего времени 

составляет 40 часов в неделю.  

Для педагогических работников (тренеров-преподавателей (включая 

старшего) и инструкторов-методистов (включая старшего) продолжительность 

рабочего времени составляет 36 часов в неделю. 

Для медицинских работников (врач по спортивной медицине, медицинская 

сестра) устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени – 39 

часов в неделю. 

5.1.2. Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: субботой и 

воскресеньем устанавливается для следующих категорий работников: директор, 

заместитель директора, специалист по антидопинговой деятельности, инструктор 

по спорту, главный экономист, экономист, специалист по закупкам, начальник 

общего отдела, специалист по кадрам, пресс-секретарь, секретарь, 

делопроизводитель, юрисконсульт, начальник отдела по безопасности, 

специалист по охране труда,  специалист по гражданской обороне, начальник 

хозяйственного отдела, вахтер (г. Белгород, ул. Сумская, д. 64), рабочий по 

ремонту спортивного оборудования и инвентаря, уборщик служебных 
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помещений, главный инженер, инженер, слесарь-сантехник, слесарь-электрик, 

рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий. 

Режим работы: понедельник-пятница – с 9.00 часов до 18.00 часов, перерыв 

для отдыха и питания – с 13.00 часов до 14.00 часов.  

5.1.3. Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями субботой                            

и воскресеньем устанавливается для следующих категорий работников 

структурного подразделения «Спортивный комплекс «Крытый футбольный 

манеж»: руководитель структурного подразделения, инженер, техник, слесарь-

сантехник, старший администратор, рабочий по комплексному обслуживанию и 

ремонту зданий, заведующий хозяйством, специалист технический, водитель 

автобуса, экономист. 

Режим работы: понедельник-пятница – с 9.00 часов до 18.00 часов, перерыв 

для отдыха и питания – с 13.00 часов до 14.00 часов.  

5.1.4. Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: 

понедельником и вторником устанавливается для следующих категорий 

работников: водитель автобуса. 

Режим работы: среда-воскресенье – с 9.00 часов до 18.00 часов, перерыв 

для отдыха и питания – с 13.00 часов до 14.00 часов.  

5.1.5. Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями: 

воскресеньем и понедельником устанавливается для следующих категорий 

работников: кладовщик, техник. 

Режим работы: вторник-суббота – с 9.00 часов до 18.00 часов, перерыв для 

отдыха и питания – с 13.00 часов до 14.00 часов.  

5.1.6. Пятидневная неделя с двумя выходными днями: субботой                             

и воскресеньем устанавливается для следующих категорий работников: старший 

инструктор-методист, инструктор-методист.  

Режим работы: понедельник – с 9.00 часов до 18.00 часов, вторник-пятница 

– с 9.00 часов до 17.00 часов, перерыв для отдыха и питания с 13.00 часов до 14.00 

часов.  

5.1.7. По скользящему графику работы устанавливается режим работы для 

следующих категорий работников: вахтер (г. Белгород, ул. Преображенская, д. 38 

Б), врач по спортивной медицине, медицинская сестра, администратор. 

5.1.8. По скользящему графику работы устанавливается режим работы для 

следующих категорий работников структурного подразделения «Спортивный 

комплекс «Крытый футбольный манеж»: слесарь-электрик, администратор. 

5.1.9. По должностям старший инструктор-методист, инструктор-

методист, врач по спортивной медицине, медицинская сестра, техник, водитель 

автобуса, кладовщик, вахтер (г. Белгород, ул. Преображенская, д. 38 Б), 

администратор, а также по должностям структурного подразделения 

«Спортивный комплекс «Крытый футбольный манеж», слесарь-электрик, 

администратор, применяется суммированный учет рабочего времени                                  

с учетным периодом 1 год.  

Оплата труда по указанным должностям производится пропорционально 

отработанному времени. 
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Порядок ведения суммированного учета рабочего времени 

устанавливается Положением о ведении суммированного учета рабочего времени 

Учреждения. 

5.1.10. В Учреждении доплата за работу в вечернее время производится 

тренерам-преподавателям (включая старшего) за каждый час работы                                      

в вечернее время в размере 50 процентов стоимости одного часа рабочего времени 

исходя из базового должностного оклада.  

Вечерним для тренера-преподавателя (включая старшего) считается время с 

20.00 часов до 22.00 часов. Учреждение ведет учет работы в вечернее время 

отдельным табелем учета работы в вечернее время. 

5.1.11. Доплата за работу в ночное время производится работникам за 

каждый час работы в ночное время в размере 35 процентов от часовой ставки 

(базового должностного оклада).  

Ночным считается время с 22.00 часов вечера до 6.00 часов утра. 

Доплата за работу в ночное время производится работникам по должностям: 

администратор, слесарь-электрик. 

5.1.12. В виду невозможности оставления рабочего места, время для отдыха 

и приема пищи работникам по должностям администратор, слесарь-электрик 

предоставляется в течение рабочего дня и включается в рабочее время в 

соответствии со ст. 108 ТК РФ. Для отдыха и приема пищи оборудуется часть 

помещения, пригодного для приёма пищи. 

5.1.13. Для тренеров-преподавателей время начала и окончания рабочего 

дня, выходные дни устанавливаются расписанием учебно-тренировочных 

занятий, утвержденным директором Учреждения. 

Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической 

работы за ставку заработной платы) для педагогических работников 

устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не 

более 36 часов в неделю. 

Тренерам-преподавателям (включая старшего), осуществляющим 

спортивную подготовку, устанавливается норма часов учебной (учебно-

тренировочной) работы – 18 часов в неделю за ставку заработной платы. За 

учебную (учебно-тренировочную) работу, выполняемую педагогическим 

работником с его письменного согласия сверх установленной нормы часов за 

ставку заработной платы либо ниже установленной нормы часов за ставку 

заработной платы, оплата производится из установленного размера ставки 

заработной платы пропорционально фактически определенному объему учебной 

(учебно-тренировочной) работы. 

За учебно-тренировочный процесс, выполняемый работником с его 

письменного согласия ниже установленной нормы часов за ставку заработной 

платы, оплата труда производится пропорционально фактически выполненному 

объему работы. 

Объем учебно-тренировочной нагрузки работников определяется 

ежегодно на начало учебно-тренировочного (спортивного) года                                            

и устанавливается локальным правовым актом Учреждения и трудовым 

договором (дополнительным соглашением к трудовому договору). 
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5.1.14. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.1.15. По соглашению между работником и работодателем могут 

устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий 

день (смена) или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан устанавливать 

неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю по просьбе 

беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида                              в 

возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным 

членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. 

 

5.2. Время отдыха: 

5.2.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать 

по своему усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

Видами времени отдыха являются: 

– перерывы в течение рабочего дня; 

– ежедневный отдых; 

– выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

– нерабочие праздничные дни; 

– отпуск. 

Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не 

превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 

5.2.2. Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не 

является основанием для снижения заработной платы работникам, получающим 

должностной оклад.  

5.2.3. Работа в выходные и праздничные дни запрещается. Привлечение 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 

письменного согласия в случае необходимости выполнения непредвиденных 

работ, от срочного выполнения которых зависит                                       в дальнейшем 

нормальная работа учреждения. 

Без согласия работников допускается привлечение их к работе                             

в случаях, определенных ч. 3 ст. 113 ТК РФ. 

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится по письменному распоряжению работодателя. 

5.2.4. Доплата за работу в выходной или нерабочий праздничный день 

оплачивается не менее чем в двойном размере от заработной платы (оплата труда 

работника): 

– работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым ставкам, – 

в размере не менее двойной дневной или часовой ставки; 

– работникам, получающим месячный оклад, – в размере не менее одинарной 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_130508/f45bb481d7e1332e7a6b92b57d77bbe39418d2e7/#dst100009
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дневной или часовой ставки сверх оклада, если работа в выходной и нерабочий 

праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, 

и не менее двойной часовой или дневной ставки сверх оклада, если работа 

производилась сверх месячной нормы рабочего времени. 

– старшим тренерам-преподавателям, тренерам-преподавателям за работу в 

выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем                       

в двойном размере от базового должностного оклада (пропорционально 

занимаемой ставке) или от базового должностного оклада с учетом учебно-

тренировочной нагрузки или от базового должностного оклада с учетом учебно-

тренировочной нагрузки и стимулирующих выплат или от базового должностного 

оклада с учетом учебно-тренировочной нагрузки                                            и 

стимулирующих, компенсационных и гарантированных выплат в пределах фонда 

оплаты труда на основании приказа директора Учреждения. Расчет производится 

пропорционально занимаемой ставки. 

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий 

праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом 

случае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, 

а день отдыха оплате не подлежит. 

5.2.5. Работодатель имеет право привлечь работника к работе за пределами 

установленной продолжительности рабочего времени для сверхурочной работы в 

случаях, указанных в ст. 99 ТК РФ и с письменного согласия работника. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников                       

в соответствии с Трудовым кодексом Ф и иными федеральными законами. 

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей                      

в возрасте до трех лет, матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) 

детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, 

родителя, имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если 

другой родитель работает вахтовым методом, а также работников, имеющих трех 

и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим 

из детей возраста четырнадцати лет допускается только с их письменного 

согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. При этом указанные работники должны быть в письменной форме 

ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обязуется обеспечить точный учёт сверхурочных работ. 

5.2.6. В соответствии со ст. 262 ТК РФ одному из родителей (опекуну, 

попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению 

предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня                          

в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо 

разделены ими между собой по их усмотрению. Однократно в течение 

календарного года допускается использование до двадцати четырех 

дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего 
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количества неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных дней, 

право на получение которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в 

данном календарном году. График предоставления указанных дней в случае 

использования более четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд 

согласовывается работником с работодателем. Оплата каждого дополнительного 

выходного дня производится в размере среднего заработка    и порядке, который 

устанавливается федеральными законами. Порядок предоставления указанных 

дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством 

Российской Федерации. 

5.2.7. Работникам Учреждения предоставляются: 

– ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 

календарных дней; 

– ежегодный оплачиваемый удлиненный отпуск продолжительность 42 

календарных дня – тренеру-преподавателю (включая старшего), инструктору-

методисту (включая старшего). 

5.2.8. Ненормированный рабочий день как особый режим работы,                            

в соответствии с которым работники могут по распоряжению работодателя при 

необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых 

функций за пределами, установленной для них продолжительности рабочего 

времени, может быть установлен работникам, занимающим следующие 

должности: директор, заместитель директора, главный экономист. 

Учет времени, фактически отработанного работником в условиях 

ненормированного рабочего дня, производится в журналах учета рабочего 

времени Учреждения. Контроль за ведением журнала учета рабочего времени 

возлагается на специалиста по кадрам. 

Работникам с ненормированным рабочим днём предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск следующей продолжительностью: 

– директору – в количестве 14 календарных дней; 

– заместителю директора, главному экономисту – в количестве                       7 

календарных дней. 

Право на дополнительный отпуск возникает у работника независимо от 

продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня. 

В случае если такой отпуск не предоставляется, переработка за пределами 

нормальной продолжительности рабочего времени компенсируется с 

письменного согласия работника как сверхурочная работа. 

Дополнительный отпуск, предоставляемый работникам                                                

с ненормированным рабочим днем, суммируется с ежегодным основным 

оплачиваемым отпуском (в том числе удлиненным), а также другими ежегодными 

дополнительными оплачиваемыми отпусками. 

В случае переноса либо неиспользования дополнительного отпуска,                        

а также увольнения, право на указанный отпуск реализуется в порядке, 

установленном трудовым законодательством Российской Федерации для 

ежегодных оплачиваемых отпусков. 

5.2.9. Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первый 

год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной 
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работы в Учреждения. До истечения шести месяцев оплачиваемый отпуск 

предоставляется работнику в соответствии со ст. 122 ТК РФ. 

5.2.10. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется 

графиком отпусков, утверждаемым директором Учреждения с учетом мнения 

профсоюза, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается работодателем с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы Учреждения и благоприятных условий для работников. 

Работодатель по возможности учитывает пожелания работника о дате начала 

отпуска. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее, чем за две недели до его начала приказом директора Учреждения о 

предоставлении отпуска. 

5.2.11. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск, ежегодный оплачиваемый удлиненный отпуск                                 

и дополнительный оплачиваемый отпуск может быть разделён на части. При этом 

хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.  

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная, в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Часть ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией 

при наличии денежных средств                                        в Учреждении. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати 

лет, беременных женщин и работников, занятых на работах                       с вредными 

и (или) опасными условиями труда. 

Запрещается не представление ежегодного оплачиваемого отпуска                       

в течение двух лет подряд, а также не представление ежегодного оплачиваемого 

отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет                                     и 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

5.2.12. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска 

предоставляются работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда, связанными с неблагоприятным воздействием на здоровье 

человека вредных факторов, в соответствии с действующим перечнем 

производств, работ, профессий и должностей, работа в которых дает право на 

дополнительный оплачиваемый отпуск за работу с вредными и (или) опасными 

условиями труда, с учетом Списка производств, цехов, профессий и должностей 

с вредными условиями труда, работа в которых дает право на дополнительный 

отпуск и сокращенный рабочий день, утвержденного Постановлением 

Госкомтруда СССР и Президиума ВЦСПС от 25 октября 1974 г. № 298/П-22.

  

5.2.13. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация 

за все неиспользованные отпуска. 
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5.2.14. Неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему по 

письменному заявлению с последующим увольнением (за исключением случаев 

увольнения за виновные действия). 

5.2.15. Отпуска без сохранения заработной платы предоставляются 

работнику по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

продолжительностью, определяемой по соглашению между работником                       

и работодателем. 

5.2.16. Работодатель обязуется предоставить отпуск без сохранения 

заработной платы на основании письменного заявления работника в сроки, 

указанные работником, в следующих случаях: 

– 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 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. 

5.2.17. Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до 

четырнадцати лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 

восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати 

лет без матери, работнику, осуществляющему уход за членом семьи или иным 

родственником, являющимися инвалидами I группы устанавливаются ежегодные 

дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для них 

время продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск по 

письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному 

оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. 

Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается. 

5.2.18. Работникам предоставляется отпуск по уходу за нетрудоспособным 

родителем до трех месяцев с сохранением места работы без сохранения 

заработной платы. 

Отпуск по уходу за нетрудоспособным родителем предоставляется на 

основании: 

– заявления работника о предоставлении отпуска по уходу за 

нетрудоспособным родителем; 

– справки медицинского учреждения о том, что пациент (родитель) 

нуждается в уходе; 

– документа, подтверждающего родство (копия свидетельства                             

о рождении сына/дочери, копия свидетельства о браке (при смене имени/фамилии 
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при регистрации брака) или свидетельство о смене имени/фамилии по 

собственному желанию). 

Работникам предоставляется один день проведения вакцинации и один 

день для прохождения медицинского осмотра, связанного с проведением 

вакцинации с сохранением заработной платы. 

Работник освобождается от работы для прохождения вакцинации на 

основании его письменного заявления, представленного не позднее, чем за один 

рабочий день, при этом день (дни) освобождения от работы согласовываются с 

работодателем. 

Работники предоставляют работодателю копию сертификата 

профилактической прививки или иные справки медицинских организаций, 

подтверждающие прохождение вакцинации или медотвода в течение 30 

календарных дней. 

5.2.19. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни                          

в соответствии законодательством РФ. 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

 

6.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, 

продолжительный и безупречный труд, новаторство и другие достижения                      

в работе, применяются следующие поощрения: 

– объявление благодарности (благодарственное письмо); 

– выдача премии (по правилам, установленным Положением по оплате 

труда работников Учреждения); 

– награждение грамотами.  

6.2. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов 

поощрений. 

6.3. Решение о поощрении работника принимает директор учреждения.  

 

7.  Меры взыскания, применяемые к работникам 

 

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. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

7.3. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под подпись 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 личную подпись 

составляется соответствующий акт. 
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8. Ответственность сторон 

 

8.1. Ответственность работника: 

8.1.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового 

законодательства, могут быть привлечены к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ. Кроме того, они могут быть в 

установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, административной и 

уголовной ответственности. 

8.1.2. 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. 

8.1.3. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной 

ответственности, применяя одно из названных в п. 7.1. настоящих Правил 

дисциплинарных взысканий. 

8.1.4. За дисциплинарный проступок работодатель вправе применить 

только одно дисциплинарное взыскание с учетом тяжести совершенного 

проступка и обстоятельств, при которых он был совершен. 

8.1.5. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

8.1.6. 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. 

8.1.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения 

представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание, за 

исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений                    

и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному 

делу.  

8.1.7. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом 

работодателя в порядке, установленном в п. 7.3. настоящих Правил. 
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8.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

8.1.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

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

самого работника, ходатайству Профсоюза. 

8.1.10. Работодатель вправе привлечь работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ. 

8.1.11. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не 

влечет за собой освобождения работника от материальной ответственности, 

предусмотренной ТК РФ. 

8.1.12. 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 ТК РФ. 

8.1.13. Работник, причинивший прямой действительный ущерб 

работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) 

взысканию с работника не подлежат. 

8.1.14. 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. 

8.1.15. За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не 

предусмотрено ТК РФ. 

8.1.16. В случаях, предусмотренных ТК 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. 

8.1.17. 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. 

8.1.18. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для 

установления причины возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения 

работника от представления указанного объяснения составляется 

соответствующий акт. 

8.1.19. 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. 
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8.1.20. 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. 

8.1.21. 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. 

8.1.22. С согласия работодателя работник может передать ему для 

возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить 

поврежденное имущество. 

 

8.2. Ответственность Работодателя: 

8.2.1. 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 ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

8.2.2. Работодатель несет материальную ответственность перед 

работником в порядке, установленном ТК 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. 

8.2.3. 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. 

8.2.4. 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. 

8.2.5. 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, 
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причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) 

исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

8.2.6. Работодатель также несет материальную ответственность перед 

работником за виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в 

виде возмещения в денежной форме морального вреда. 

8.2.7. 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. 

 

9. Заключительные положения 

 

9.1. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка 

вносятся в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

9.2. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, 

внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит 

работников под личную подпись. 

 

 


	2.4. Прекращение трудового договора:

