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2.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит 

работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, инструктирует его по правилам техники безопасности, санитарии, 

противопожарной безопасности. 

2.3. Прием педагогических работников на работу производится с учетом 

требований, предусмотренных ст. 331 ТК РФ, ст. 46 Закона «Об образовании в 

Российской Федерации». 

2.4. При заключении трудового договора претендент на работу обязан 

предъявить работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами): 

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

-  трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые (лицо, 

поступающее на работу по совместительству не предъявляет трудовую книжку в 

случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку 

на данного работника или если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не оформлялась); 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

открытого индивидуального лицевого счета); 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 - документ о полученном образовании, о квалификации или наличии 

специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в установленном порядке и по 

установленной форме; 

- дополнительные документы с учетом специфики работы, если это 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными 

федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями 

Правительства РФ. 

2.5. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства 

осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства 

Российской Федерации. 

2.6. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на 

неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, - срочный трудовой договор. Срочный трудовой 

договор заключается на срок не более пяти лет. 

          Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно 

включается условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), 

послуживших основанием для его заключения в соответствии с трудовым 

кодексом РФ или иным федеральным законом. 



3 

 

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

трудовой договор заключен на неопределенный срок. 

2.7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника, которое 

устанавливается для того, чтобы проверить, соответствует работник поручаемой 

работе или нет. 

          2.7.1. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то 

работник считается принятым на работу без испытания. 

           При фактическом допуске работника к работе без оформления 

письменного трудового договора условие об испытании может быть включено в 

текст трудового договора, только если до начала работы такое условие Работник 

и работодатель оформили в виде отдельного соглашения. 

          2.7.2. Во время испытания на работника распространяются все нормы 

трудового законодательства, соглашений и локальных нормативных актов. 

2.7.3. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 

заместителей директора, главного бухгалтера, руководителей структурных 

подразделений Учреждения – шести месяцев, если иное не установлено 

федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до 

шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

2.7.3.1. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

2.7.4. Условие трудового договора об испытании не применяется, если 

работнику в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами нельзя установить испытание при приеме. 

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр – 

для работника, другой – для работодателя. На экземпляре трудового договора 

работодателя работник ставит свою подпись о получении экземпляра трудового 

договора. 

2.8.1. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается 

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

работодателя или его уполномоченного на это представителя. В этом случае 

работодатель должен оформить письменный трудовой договор в течение трех 

рабочих дней со дня фактического доступа работника к работе. 

2.8.2. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома 

или поручения работодателя (его уполномоченного представителя). Если 

физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 

уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на 

это представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим 

физическим лицом, работодатель оплачивает ему фактически отработанное им 

время (выполненную работу). 

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи 

уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том 

числе материальной, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

2.9. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 
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работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ или 

трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с 

ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это 

представителя. 

2.9.1. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей 

со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не 

определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на 

следующий рабочий день после вступления такого договора в силу. 

2.9.2. Если работник не приступил к работе в день начала работы, 

работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

          2.10. Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового 

договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа 

(распоряжения) Работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. 

          Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника работодатель выдаёт ему надлежаще заверенную копию указанного 

приказа. 

2.11. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору может предусматриваться выполнение работником трудовой функции 

дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового 

договора) либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не 

превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования 

периодов выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов 

выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте). 

На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой 

функции дистанционно распространяется действие трудового законодательства 

и иных актов, содержащих нормы трудового права. 

          2.12. При заключении трудовых договоров с работниками, согласно 

законодательству РФ, Работодатель имеет право заключать письменные 

договоры о полной индивидуальной материальной ответственности, являющиеся 

неотъемлемой частью трудового договора. 

          2.13. Претенденты на работу, замещавшие должности государственной или 

муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения 

с государственной или муниципальной службы обязаны при заключении 

трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте 

службы. 

           2.14. При заключении трудового договора впервые 

Работодателем оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу 

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного 

https://internet.garant.ru/#/document/12134807/entry/1000
https://internet.garant.ru/#/document/198780/entry/1
https://internet.garant.ru/#/document/198780/entry/1
https://internet.garant.ru/#/document/400845402/entry/2000
https://internet.garant.ru/#/document/73219991/entry/28
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и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые для 

регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 

                  2.15. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 

книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель 

обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, 

если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется). 

           2.16. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется). 

           2.17. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 

работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а 

также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за 

успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

           2.18. По желанию работника сведения о работе по совместительству 

вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

2.19. Работодатель формирует в электронном виде основную 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника 

(далее - сведения о трудовой деятельности).  

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 

работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 

другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и 

причины прекращения трудового договора. 

2.20. Перевод работника на другую работу осуществляется в 

соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ, иных нормативно-

правовых актов РФ. 

 2.21. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового 

кодекса РФ и производится в порядке и по основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ. Для увольнения педагогических работников наряду с 

основаниями, предусмотренными гл.13 трудового кодекса РФ, применяются 

основания, указанные в ст. 336 Трудового кодекса РФ. 

 2.22. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

работодателя. С ним работник должен быть ознакомлен под роспись. А если 

работник отказывается от ознакомления или приказ невозможно довести до его 

сведения, то на приказе делается соответствующая запись. 

2.22.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, 

то приказ работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику 

под роспись в течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия 

работника на работе). Если работник отказывается ознакомиться с приказом под 

роспись, на приказе делается соответствующая запись и составляется 

https://internet.garant.ru/#/document/73219991/entry/28
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/92192155/number/1
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соответствующий акт. 

 2.23. Выдача трудовой книжки (предоставление сведений о трудовой 

деятельности у работодателя), выдача заверенных надлежащим образом копий 

документов, связанных с работой, запись в трудовую книжку (внесение 

информации в сведения о трудовой деятельности) о прекращении трудового 

договора производятся в соответствии с ч. 4-6 ст. 84.1 ТК РФ. 

2.24. В случае если в день прекращения трудового договора выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного Работодателя невозможно в связи с отсутствием 

работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период 

работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. Со дня направления, указанных уведомления или письма работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 

2.25. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, 

причитающиеся от работодателя и не оспариваемые работодателем.  

2.26. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия, о чем 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). 

2.27. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы. 

2.28. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего Работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.29. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в 

течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого 

периода (сезона). 

2.30. Трудовой договор с дистанционным работником может быть 

расторгнут по инициативе работодателя в случае, если в период выполнения 

трудовой функции дистанционно работник без уважительной причины не 

взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением 

трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления 

соответствующего запроса работодателя (за исключением случая, если более 

длительный срок для взаимодействия с работодателем не установлен порядком 

взаимодействия работодателя и работника). 

2.31. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или 

заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального 

закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной 

службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, действие 

трудового договора, заключенного между работником и работодателем, 

приостанавливается на период прохождения работником военной службы или 



7 

 

оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации. 

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на 

работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу 

не позднее чем за три рабочих дня.  

В случаях невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации или военной 

службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 

Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и 

военной службе», либо после окончания действия заключенного работником 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации трудовой договор может быть 

расторгнут работодателем. 

 

3. Основные права и обязанности работника 

 

3.1. Работник Учреждения имеет право на: 

3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, Законом об 

образовании, иными федеральными законами. 

3.1.2. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором, 

отвечающей его профессиональной подготовке и квалификации. 

3.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда. 

3.1.4. Своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполняемой работы. 

3.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, в том числе педагогических 

работников, предоставлением выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков (для педагогических работников – 

удлиненных оплачиваемых ежегодных отпусков).  

 3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда. 

 3.1.7. Получение полной достоверной информации об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда. 

 3.1.8. Профессиональную подготовку, переподготовку, дополнительное 

профессиональное образование и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

 3.1.9. Участие в управлении Учреждения в предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах. 

3.1.10. Участие в управлении Учреждения в предусмотренных Трудовым 
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кодексом РФ, иными федеральными законами формах. 

3.1.11. Объединение, включая право на создание профессиональных 

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

интересов. 

3.1.12. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

не запрещенными законом способами. 

3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. Педагогические работники имеют право на досрочное 

назначение страховой пенсии по старости в установленном законом порядке. 

3.1.15. Реализацию иных прав, предусмотренных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, Законом об образовании, локальными нормативными 

актами, трудовым договором и соглашениями. 

Педагогические работники помимо трудовых прав пользуются 

академическими правами и свободами, предоставляемыми им Законом об 

образовании. 

3.2. Работник Учреждения обязан: 

3.2.1. Добросовестно и в полном объеме исполнять свои трудовые 

обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной 

инструкцией, иными локальными нормативными актами. 

          3.2.2. Предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 

действующим законодательством РФ. 

3.2.3. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения, 

в том числе режим труда и отдыха. 

3.2.4. Соблюдать трудовую дисциплину, качественно и своевременно 

выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего 

непосредственного руководителя. 

3.2.5. Использовать рабочее время для производительного труда, 

качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, 

выполнять установленные нормы труда. 

3.2.6. Грамотно и своевременно вести необходимую документацию. 

3.2.7. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда, в том числе правильно применять средства индивидуальной и 

коллективной защиты, проходить обучение безопасным приемам и методам 

выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных 

случаях на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знаний 

требований охраны труда. 

3.2.8. Следить за исправностью используемых оборудования и 

инструментов в пределах выполнения своей трудовой функции. 

3.2.9. Незамедлительно ставить в известность своего непосредственного 

руководителя о выявленных неисправностях, используемых оборудования и 

инструментов, нарушениях применяемой технологии, несоответствия, 

используемых сырья и материалов, приостановить работу до их устранения. 
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3.2.10. Сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

любой известной ему ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 

нарушении работниками и другими лицами, участвующими в производственной 

деятельности работодателя, требований охраны труда, о каждом известном ему 

несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния 

своего здоровья, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества).  

3.2.11. Проходить в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские 

осмотры, другие обязательные медицинские осмотры и обязательные 

психиатрические освидетельствования, а также внеочередные медицинские 

осмотры по направлению работодателя, и (или) в соответствии с нормативными 

правовыми актами, и (или) медицинскими рекомендациями. 

3.2.12. Соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории 

Учреждения. 

3.2.13. Вести себя вежливо и не допускать:  

- грубого поведения; 

- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера 

по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка. Гражданства, 

социального, имущественного или семейного положения, политических или 

религиозных предпочтений; 

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное 

поведение. 

3.2.14.  Систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые 

приемы и методы работы, совершенствовать профессиональные навыки. 

3.2.15. Информировать работодателя либо непосредственного 

руководителя или иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и 

иных обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению работником 

своих трудовых обязанностей. 

3.2.16. Представить справку медицинской организации, подтверждающую 

прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы.  

3.2.17. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников. 

3.2.18.  Использовать оборудование, оргтехнику работодателя только в 

связи с производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок 

хранения и использования материальных ценностей и документов. 

 3.2.19. Использовать корпоративный компьютер исключительно для 

исполнения возложенных на работника трудовым договором должностных 

обязанностей. 

 3.2.20. Представлять работодателю информацию об изменении фамилии, 

семейного положения, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего 
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личность; 

3.2.21. Заключать договор о полной материальной ответственности в 

случае, когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или 

использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в 

порядке, установленных законом. 

3.2.22. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной 

режим. 

3.2.23. Соблюдать установленный законодательством и локальными 

нормативными актами порядок работы с конфиденциальной информацией. 

3.2.24. При прекращении трудовых отношений возвратить все документы, 

образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально-технические 

средства, переданные работодателем для выполнения трудовых обязанностей. 

3.2.25. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым 

договором и соглашениями. 

3.3. Педагогические работники помимо обязанностей, перечисленных в п. 

п. 3.2 – 3.2.23. настоящих Правил, должны исполнять обязанности, возложенные 

на них Законом об образовании. 

3.4. Трудовые обязанности, которые выполняет работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором, 

должностной инструкцией. 
 

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 

в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, Законом 

об образовании. 

4.1.2. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд;  

4.1.3. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

4.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны 

труда. 

4.1.5. В любой момент проверять историю посещения сайтов на предмет 

соблюдения требований трудового законодательства и настоящих Правил.  

4.1.6. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда.  

4.1.7. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права (самообследование). 
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4.1.8.  Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников 

их соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на: 

- использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 

оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, 

предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей; 

- использование рабочего времени для решения вопросов личного 

характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, 

чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью 

работника; 

- курение в помещениях и на территории Учреждения; 

- употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 

токсических веществ. 

4.1.9. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке 

и чистоте, соблюдать контрольно-пропускной режим. 

4.1.10. 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. 

4.1.11. Осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором и соглашениями. 

4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные 

акты, условия соглашений и трудовых договоров; 

4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором. 

4.2.3. Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 

4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей. 

4.2.5.  Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, 

не допускать дискриминации. 

4.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами. 

4.2.7. Вести учет рабочего времени, фактически отработанного 

Работниками. 
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4.2.8. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью. 

4.2.9. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в 

управлении Учреждения в формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

Законом об образовании. 

 4.2.10. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 

исполнением ими трудовых обязанностей. 

 4.2.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права. 

4.2.12. Рассматривать представления избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать 

меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям. 

4.2.13. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами. 

4.2.14. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением 

ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ. 

 4.2.15. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными 

правовыми актами РФ. 

4.2.16.  Представлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом 

РФ гарантии при прохождении диспансеризации. 

 4.2.17. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, Законом об образовании и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

                                 

5. Режим работы 

 

5.1. Рабочее время работников Учреждения определяется настоящими 

Правилами внутреннего трудового распорядка, а также должностными 

обязанностями, трудовым договором, расписанием занятий, графиком работы.  

Продолжительность рабочего времени работников Учреждения составляет 

40 часов в неделю. 
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5.1.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего 

времени устанавливается следующий режим рабочего времени:  

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье); 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 

- время начала работы – 9.00, время окончания работы – 18.00 

(понедельник -четверг); 

- время начала работы – 9.00, время окончания работы – 17.00 (пятница); 

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью с 13.00 до 13.48. 

Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 

5.1.2. Для отдельных категорий работников, где по условиям работы не 

может быть соблюдена ежедневная или еженедельная продолжительность 

работы рабочего времени, устанавливается суммированный учет рабочего 

времени с учетным периодом 1 год. 

Работа этой категории работников организуется в соответствии с графиком 

сменности. График сменности Работников составляется руководителями 

структурных подразделений (отделов) на календарный год и утверждается 

директором. 

В соответствии с утвержденным графиком сменности на год 

руководителями структурных подразделений (отделов) составляется и 

подписывается предварительный график сменности на месяц, планирующий 

выработку каждым Работником нормы часов. 

Графики сменности на месяц доводятся под роспись до сведения 

Работников не позднее чем за 1 (один)месяц до введения их в действие. 

Продолжительность работы, в том числе время начала и окончания 

ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется 

Работодателем с соблюдением установленной законодательством 

продолжительности рабочего времени за отчетный период. Перерыв для отдыха 

и питания продолжительностью один час не включается в рабочее время и не 

оплачивается. 

5.1.3. Рабочее время водителей автомобилей регламентируется приказом 

Министерства транспорта РФ от 16 октября 2020 г. № 424 «Об утверждении 

Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха, условий труда 

водителей автомобилей». 

5.1.4. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых 

отношений Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени 

отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве 

обязательных. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени, в соответствии с 

нормами трудового законодательства и иных нормативных актов Российской 

Федерации, устанавливается категориям работников: 

- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в 

неделю (для получающих общее образование или среднее профессиональное 

образование и совмещающих в течение учебного года получение образования с 

работой- не более 12 часов в неделю); 

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 
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35 часов в неделю (для получающих общее образование или среднее 

профессиональное образование и совмещающих в течение учебного года 

получение образования с работой- не более 17,5 часа в неделю); 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 

часов в неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по 

результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям 

труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю 

(если таковое предусмотрено картами специальной оценки условий труда для 

этих рабочих мест); 

- для медицинских работников – не более 39 часов в неделю. 

5.2. По соглашению между Работодателем и Работником как при приеме 

на работу, так и впоследствии Работнику может устанавливаться неполное 

рабочее время. Режим неполного рабочего времени может устанавливаться как 

без ограничения срока, так и на любой согласованный Работодателем и 

Работником срок. 

          Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время 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. При этом неполное рабочее время 

устанавливается на удобный для Работника срок, но не более чем на период 

наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления 

неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, 

включая продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания 

работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с 

пожеланиями Работника с учетом условий работы у Работодателя. 

5.3. Для работников, работающих по совместительству, 

продолжительность рабочего дня не должна превышать половины нормы 

рабочего времени в день. 

5.4. Продолжительность рабочего времени в течении одного месяца 

(другого учетного периода) при работе по совместительству не должна 

превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для 

соответствующей категории работников. 

5.5. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в 

следующих случаях: 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

5.6. Сверхурочная работа – работа, выполняемая Работником по 

инициативе Работодателя за пределами установленной для Работника 

продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при 

суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих 

часов за учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие 
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Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его 

согласия в следующих случаях: 

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 

производственной аварии или стихийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и 

(или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, 

транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, либо неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 

(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения, или его части. 

 Сверхурочные работы не должны превышать для каждого Работника 

четырех часов в течении двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.7. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим работы, в 

соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению 

работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению 

своих трудовых функций за пределами установленной для них 

продолжительности рабочего времени. 

 Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно 

включается в трудовой договор. 

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем: 

- заместитель директора по спортивной работе; 

- заместитель директора по организационной работе; 

- заведующий спортивным комплексом; 

- главный бухгалтер; 

- начальник административно-хозяйственного отдела; 

- начальник отдела правового и кадрового обеспечения; 

- начальник отдела организационно-массовой работы; 

- начальник отдела эксплуатации здания и оборудования; 

- администратор (Административно-хозяйственный отдел); 

 -специалист по закупкам; 

- специалист по кадрам; 

- специалист по охране труда; 

- водитель автомобиля. 

Работникам, работающим на условиях неполного рабочего времени, 

ненормированный рабочий день может устанавливаться, только если 

соглашением между работодателем и работником установлена неполная рабочая 

неделя, но с полным рабочим днем (сменой).  

5.8. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником, в табеле учета рабочего времени. 
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5.9. Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни 

являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, 

другие случаи, предусмотренные законодательством РФ. 

5.10. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.11. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к 

работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия 

Работника и в соответствии с требованиями трудового законодательства РФ.    

           5.12. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 

Работника: 

– появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

– не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

– не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

– при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором; 

– по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

– в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

5.13. Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о 

недопуске к работе) оформляется приказом директора Учреждения, в котором 

перечисляются обстоятельства, послужившие основанием для отстранения 

Работника; документы, которые подтверждают такие основания; период времени 

отстранения; распоряжение бухгалтерии о приостановке начисления заработной 

платы за период отстранения; кто будет исполнять обязанности отстраняемого 

работника. Приказ (распоряжение) объявляется Работнику под роспись. 

5.14. Допуск к работе оформляется приказом (распоряжением) о 

прекращении (об отмене) отстранения Работника и указании бухгалтерии о 

начислении заработной платы и объявляется Работнику под роспись. 

5.15. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя 

считается неправомерным. При отсутствии Работника на рабочем месте без 

уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его 

(ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены) с ним может быть расторгнут трудовой договор по подпункту «а» 

пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ в связи с однократным грубым 

нарушением трудовых обязанностей (совершенным прогулом). 

5.16. Особенности направления работников в служебные командировки 
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устанавливаются в порядке, определяемом Правительством Российской 

Федерации, главой 24 Трудового кодекса РФ.  

5.17. Режим рабочего времени педагогических работников определяется 

настоящими Правилами трудового распорядка, трудовым договором, 

должностной инструкцией, расписанием занятий, иными локальными 

нормативными актами Учреждения. 

                                        

6. Продолжительность рабочего времени, порядок определения 

учебной нагрузки педагогических работников 

 

         6.1. Режим рабочего времени педагогических работников устанавливается в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, нормативными 

правовыми актами об особенностях режима работы и продолжительности 

рабочего времени педагогических работников, утвержденными федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

образования.  

         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. 

         6.2. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим 

работникам устанавливается следующая продолжительность рабочего времени 

или нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы: 

         -  инструкторам-методистам – 36 часов в неделю; 

         - концертмейстеру - 24 часов в неделю;  

         - тренерам-преподавателям и старшим тренерам-преподавателям – 18 часов 

в неделю, шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. Выходной 

день, время начала и время окончания работы, ее продолжительность 

определяется расписанием учебных и тренировочных занятий. 

         6.3. В рабочее время педагогических работников в зависимости от 

занимаемой должности включается учебная (преподавательская) и 

воспитательная работа, в том числе практическая подготовка обучающихся, 

индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, 

диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная 

планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

         6.4. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы 

устанавливаются в астрономических часах. Нормы часов учебной 

(преподавательской) работы устанавливаются в астрономических часах, включая 

короткие перерывы (перемены), динамическую паузу.  

         6.5.  Нормы часов учебной (преподавательской) работы являются 

расчетными величинами для исчисления педагогическим работникам заработной 
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платы за месяц с учетом установленного объема педагогической работы или 

учебной (преподавательской) работы в неделю (в год). 

         6.6. За педагогическую работу или учебную (преподавательскую) 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 педагогической работы или учебной (преподавательской) 

работы.   

         6.7. Порядок определения учебной нагрузки педагогических работников, 

оговариваемой в трудовом договоре, определяет правила определения учебной 

нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре, 

основания ее изменения, случаи установления верхнего предела учебной 

нагрузки в зависимости от должности и (или) специальности педагогических 

работников с учетом особенностей их труда. 

         6.8. При определении учебной нагрузки педагогических работников 

устанавливается ее объем по выполнению учебной (преподавательской) работы 

во взаимодействии с обучающимися по видам учебной деятельности, 

установленным учебным планом (индивидуальным учебным планом), текущему 

контролю успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся. 

         6.9. Объем учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих 

учебную (преподавательскую) работу, определяется ежегодно на начало 

учебного года (тренировочного периода, спортивного сезона) и устанавливается 

локальным нормативным актом Учреждения. 

         6.10. Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику, 

оговаривается в трудовом договоре, заключаемом педагогическим работником с 

Учреждением. 

         6.11. Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный 

на начало учебного года (тренировочного периода, спортивного сезона), не 

может быть изменен в текущем учебном году (тренировочном периоде, 

спортивном сезоне) по инициативе работодателя за исключением изменения 

объема учебной нагрузки тренеров-преподавателей в сторону ее снижения, 

связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, учебным 

графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп. 

         6.12. Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный 

в текущем учебном году (тренировочном периоде, спортивном сезоне), не может 

быть изменен по инициативе работодателя на следующий учебный год 

(тренировочный период, спортивный сезон) за исключением случаев изменения 

учебной нагрузки тренеров-преподавателей в сторону ее снижения, связанного с 

уменьшением количества часов по учебным планам, учебным графикам, 

сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп. 

         6.13. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), 

а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель 

обязан уведомить педагогических работников в письменной форме не позднее, 

чем за два месяца до осуществления предполагаемых изменений, за 

исключением случаев, когда изменение объема учебной нагрузки 
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осуществляется по соглашению сторон трудового договора. 

         6.14. Учебная нагрузка тренеров-преподавателей определяется с учетом 

количества часов по учебным планам, рабочим программам учебных предметов, 

образовательным программам, кадрового обеспечения. 

         6.15. Выплата ставки заработной платы в полном размере при условии 

догрузки до установленной нормы часов другой педагогической работой 

гарантируется тренерам-преподавателям, которым не может быть обеспечена 

учебная нагрузка в объеме, соответствующем норме часов учебной 

(преподавательской) работы, установленной за ставку заработной платы в 

неделю. 

        6.16. Тренерам-преподавателям, у которых по независящим от них 

причинам в течение учебного года учебная нагрузка снижается по сравнению с 

учебной нагрузкой, установленной на начало учебного года, по истечении срока 

уведомления о ее снижении, до конца учебного года, а также в период каникул, 

не совпадающий с ежегодным основным удлиненным оплачиваемым отпуском и 

ежегодным дополнительным оплачиваемым отпуском, выплачивается: 

       - заработная плата за фактически оставшееся количество часов учебой 

(преподавательской) работы, если оно превышает норму часов учебной 

(преподавательской) работы в неделю, установленную за ставку заработной 

платы; 

      - заработная плата в размере месячной ставки, если объем учебной нагрузки 

до ее уменьшения соответствовал норме часов учебной (преподавательской) 

работы в неделю, установленной за ставку заработной платы, и если их 

невозможно догрузить другой педагогической работой; 

      - заработная плата, установленная до уменьшения учебной нагрузки, если она 

была установлена ниже нормы часов учебной (преподавательской) работы в 

неделю, установленной за ставку заработной платы, и если их невозможно 

догрузить другой педагогической работой. 

  

                                                    7. Время отдыха      

      7.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению. 

      7.2. Видами времени отдыха являются:  

      - перерывы в течение рабочего дня (смены); 

      - ежедневный (междусменный) отдых; 

      - выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

      - нерабочие праздничные дни; 

      - отпуска. 

     7.3. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не 

превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не 

предоставляется. 

     7.4. Работникам предоставляется следующее время отдыха:    

     - перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 48 минут, 

который в рабочее время не включается; 

     - при пятидневной рабочей неделе два выходных дня в неделю, при 
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шестидневной рабочей неделе – один выходной день; 

     -  нерабочие праздничные дни в соответствии с Трудовым кодексом РФ; 

     - ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка. 

     7.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия, по письменному распоряжению 

работодателя и только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

     7.6. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

     7.6.1. Педагогические работники имеют право на ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 42 календарных дня (по 

наименованию должностей педагогических работников, указанных в 

Постановлении Правительства РФ от 14 мая 2015 г. № 466 и 21.02.2022 № 225). 

     7.6.2. По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

     Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

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. 

     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. 

     7.6.3. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в 

соответствии с графиком отпусков. 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. 

     7.6.4. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым 

работникам предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

     7.6.5. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и работодателем. 

     7.6.7. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 

4 степени либо опасным условиям труда. 

     7.6.8. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью: 

     - 5 (пять) календарных дней для заместителя директора по спортивной работе, 

заместителя директора по организационной работе, заведующего спортивного 

https://internet.garant.ru/#/document/70552676/entry/14
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комплекса, главного бухгалтера; 

     - 3 (три) календарных дня для начальника административно-хозяйственного 

отдела, начальника отдела правового и кадрового обеспечения, начальника 

отдела организационно-массовой работы, начальника отдела эксплуатации 

здания и оборудования, администратора (Административно-хозяйственный 

отдел), специалиста по закупкам, юрисконсульта, водителя автомобиля. 

       7.7. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может 

быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

      7.8. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемый отпуск до 

истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим 

категориям работников: 

      - женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

      - работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

      - работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

      - в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

      7.9. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные основные и 

дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с 

отпуском по основной работе. Если на работе по совместительству работник не 

отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом. 

       Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по 

основному месту работы, то работодатель по просьбе работника предоставляет 

ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей 

продолжительности. 

      7.10. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника 

неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим 

увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При 

этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

      При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом 

случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

       При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право 

отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место 

не приглашен в порядке перевода другой работник. 

      7.11. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с 

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

       Работники, достигшие возраста сорока лет при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 
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охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий день 

один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

       Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого 

возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии 

за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от 

работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. 

       Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от 

работы согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

       Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских 

организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы. 

 

                                                    8. Оплата труда 

 

      8.1. Заработная плата работника состоит из должностного оклада и выплат 

компенсационного и стимулирующего характера. 

      8.2. Размеры должностных окладов утверждаются Постановлением 

Правительства Самарской области от 17 февраля 2020 г. № 97 «Об оплате труда 

работников отдельных государственных учреждений Самарской области, 

находящихся в ведении министерства спорта Самарской области» (с 

изменениями и дополнениями). 

      8.3. Выплаты компенсационного и стимулирующего характера 

выплачиваются работнику в соответствии с положением, утвержденным 

Постановлением Правительства Самарской области от 17 февраля 2020 г. № 97 

«Об оплате труда работников отдельных государственных учреждений 

Самарской области, находящихся в ведении министерства спорта Самарской 

области» (с изменениями и дополнениями) и иными локальными нормативными 

актами Учреждения. 

      8.4. Система премирования по результатам работы за месяц, год 

устанавливается локальными нормативными актами Учреждения. 

      8.5. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме 

извещать каждого работника о составных частях заработной платы, 

причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях 

произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей 

выплате. 

      8.6. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность 

рабочего времени оплата труда производится в размере, предусмотренном для 

нормальной продолжительности рабочего времени, за исключением работников 

в возрасте до 18 лет.  

      8.7. Оплата труда работников, занятых по совместительству, а также на 

условиях неполного рабочего времени, производится пропорционально 
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отработанному времени либо в зависимости от выполненного объема работ, 

исходя из должностного оклада (оклада) каждой из должностей. 

      Оплата сверхурочной работы производится в соответствии со ст. 152 ТК РФ. 

По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, не менее 

времени, отработанного сверхурочно. 

      8.8. Заработная плата выплачивается работникам 2 раза в месяц 10-го 25-го 

числа: 

     - 25-го числа выплачивается первая часть заработной платы работника за 

текущий месяц; 

     - 10-го числа месяца, следующего за расчетным, производится полный расчет 

с работником. 

     8.9. При совпадении дня выплаты с выходными или нерабочим праздничным 

днем, выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. 

Оплата времени отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска. 

     8.10. Выплата заработной платы производится в рублях Российской 

Федерации в безналичной денежной форме путем перечисления на указанный 

работником расчетный счет на условиях, определенных трудовым договором. 

     8.11. При выплате заработной платы работодатель удерживает с работника в 

установленном законодательством порядке налог на доходы физических лиц, а 

также производит иные удержания с заработной платы работника по основаниям 

и в порядке, предусмотренным действующим законодательством российской 

Федерации. 

     8.12. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

    

9. Меры поощрения работников 

 

     9.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение 

своих трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу, а 

также иные успехи, достижения в работе. 

     9.2. В Учреждении применяются следующие виды поощрения: 

     -  объявление благодарности; 

     -  награждение почетной грамотой. 

     9.3. Решение о поощрении работника принимает директор Учреждения. 

Поощрение работнику объявляется приказом (распоряжением) работодателя с 

указанием конкретного вида поощрения. С данным приказом работник должен 

быть ознакомлен в течении трех рабочих дней со дня его издания под роспись. 

      Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений. 

     9.4. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам. 

 

10. Меры взыскания, применяемые к работникам 

 

      10.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 
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ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, нарушение требований законодательства, обязательств 

по трудовому договору, должностных инструкций, положений, приказов и 

распоряжений работодателя и т.п., работодатель имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

      - замечание; 

      - выговор; 

      - увольнение по соответствующим основаниям. 

      10.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

      10.3. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со 

дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если 

работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) 

под роспись, то составляется соответствующий акт. 

 

11. Ответственность работника 

                                      

       11.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства 

и иных актов, содержащих нормы трудового права, могут быть привлечены к 

дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

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

привлечены к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности. 

       11.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности 

работника, который совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное 

неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих трудовых 

обязанностей, в том числе нарушение требований законодательства, 

обязательств по трудовому договору, настоящих Правил внутреннего трудового 

распорядка и иных локальных нормативных актов. 

       11.2.1. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной 

ответственности, применяя одно из названных в п. 10.1 настоящих Правил 

внутреннего трудового распорядка дисциплинарных взысканий. 

       11.2.2. За дисциплинарный проступок работодатель вправе применить 

только одно дисциплинарное взыскание с учетом тяжести совершенного 

проступка и обстоятельств, при которых он был совершен. 

       11.2.3. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

       11.2.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то 

составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

       11.2.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания 
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его в отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения 

представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может 

быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 

результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или 

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

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

      11.2.6. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом 

работодателя в порядке, установленном в п. 10.3 настоящих Правил внутреннего 

трудового распорядка. 

      11.2.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

      11.2.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству представительного органа работников.     

      11.3. Работодатель вправе привлечь работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

      11.3.1. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет 

за собой освобождения работника от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

       11.3.2. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-

за своего виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за 

причиненный им работодателю прямой действительный ущерб, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

       11.3.3. Работник, причинивший прямой действительный ущерб 

работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная 

выгода) взысканию с работника не подлежат. 

       11.3.4. Работник освобождается от материальной ответственности, если 

ущерб возник вследствие: 

       - действия непреодолимой силы; 

       - нормального хозяйственного риска; 

       - крайней необходимости или необходимой обороны; 

       - неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

       11.3.5. За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

       11.3.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами, на работника может возлагаться материальная 

ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная 

ответственность работника состоит в его обязанности возмещать причиненный 

работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

       11.3.7. Письменные договоры о полной индивидуальной материальной 

ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста 

восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими 
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денежные, товарные ценности или иное имущество. 

       11.3.8. Размер ущерба, причиненного работником работодателю при утрате и 

порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя 

из рыночных цен, действующих на день причинения ущерба, но не может быть 

ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени 

износа этого имущества. 

       11.3.9. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для 

установления причины возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения 

работника от представления указанного объяснения составляется 

соответствующий акт. 

       11.3.10. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 

работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со 

дня окончательного установления работодателем размера причиненного 

работником ущерба. 

       11.3.11. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно 

возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, 

подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный 

заработок, то взыскание может осуществляться только судом. 

       11.3.12. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может 

добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон 

трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В 

этом случае работник представляет работодателю письменное обязательство о 

возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае 

увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном 

возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная 

задолженность взыскивается в судебном порядке. 

       11.3.13. С согласия работодателя работник может передать ему для 

возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить 

поврежденное имущество. 

       11.3.14. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения 

работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности 

за действия или бездействие, которыми причинен ущерб работодателю. 

       11.3.15. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и 

дисциплинарной ответственности одновременно.   

 

12. Ответственность работодателя 

 

       12.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к 

материальной, гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

       12.2.   Работодатель несет материальную ответственность перед работником 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами: 
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        - за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 

работнику; 

       - за ущерб, причиненный имуществу работника; 

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

работодателем возможности трудиться.                                           

       12.2.1.  Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, 

действующим на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб 

может быть возмещен в натуре 

       12.2.2. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять 

соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В 

случае несогласия с решением работодателя или неполучения ответа в 

установленный срок работник имеет право обратиться в суд.      

       12.2.3. При нарушении работодателем установленного срока соответственно 

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

других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с 

уплатой процентов (денежной компенсации) в размере 1/150 действующей в это 

время ключевой ставки Банка России от не выплаченных в срок сумм за каждый 

день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока выплаты 

по день фактического расчета включительно. При неполной выплате в 

установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся 

работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из 

фактически не выплаченных в срок сумм. 

        12.2.4. Работодатель также несет материальную ответственность перед 

работником за виновное противоправное поведение (действие или бездействие) 

в виде возмещения в денежной форме морального вреда. 

       12.2.5. Размер возмещения морального вреда работнику определяется 

соглашением работника и работодателя, а в случае спора суд определяет факт 

причинения работнику морального вреда и размеры его возмещения. 

      

 

13. Противодействие коррупции 

 

       13.1. Работник обязуется соблюдать антикоррупционную политику 

работодателя, направленную на противодействие коррупции в организации и 

получение сведений о возможных фактах коррупционных правонарушений. Под 

действие антикоррупционной политики подпадают все работники Учреждения, 

находящиеся с ним в трудовых отношениях, вне зависимости от занимаемой 

должности и выполняемых функций. 

       13.2. Под коррупцией стороны трудового договора понимают 

злоупотребление работником служебным положением, дачу взятки, получение 

взятки, злоупотребление полномочиями, коммерческий подкуп либо иное 

незаконное использование работником своего должностного положения вопреки 

законным интересам работодателя и государства в целях получения выгоды в 

виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера, 
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иных имущественных прав для себя или третьих лиц либо незаконное 

предоставление такой выгоды указанному лицу другими физическими лицами. 

       13.3. В целях предупреждения и противодействия коррупции работник 

обязан: 

       13.3.1. Воздерживаться от совершения и (или) участия в совершении 

коррупционных правонарушений в интересах или от имени работодателя. 

       13.3.2. Воздерживаться от поведения, которое может быть истолковано 

окружающими как готовность совершить или участвовать в совершении 

коррупционного правонарушения в интересах или от имени работодателя. 

       13.3.3. Незамедлительно информировать непосредственного 

руководителя/лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной 

политики/руководство работодателя о случаях склонения работника к 

совершению коррупционных правонарушений, в соответствии с Порядком 

уведомления работодателя о фактах обращения в целях склонения к совершению 

коррупционного правонарушения и рассмотрения таких уведомлений, 

утвержденных приказом работодателя. 

      13.3.4. Незамедлительно информировать непосредственного 

начальника/лицо, ответственное за реализацию антикоррупционной 

политики/руководство работодателя о ставшей известной работнику 

информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими 

работниками, контрагентами организации или иными лицами. 

      13.3.5. Сообщить непосредственному начальнику или иному ответственному 

лицу о возможности возникновения либо возникновении у работника конфликта 

интересов, в порядке, установленном Положением о конфликте интересов, 

утвержденным приказом работодателя. 

      13.4. Порядок уведомления работодателя о возможном возникновении либо 

возникновении конфликта интересов предусмотрен Положением о конфликте 

интересов, утвержденным приказом работодателя. 

      13.5. Порядок уведомления работодателя о случаях склонения работника к 

совершению коррупционных правонарушений или ставшей известной работнику 

информации о случаях совершения коррупционных правонарушений, 

предусмотрены в Порядке уведомления работодателя о фактах обращения в 

целях склонения работников к совершению коррупционного правонарушения, 

утвержденном приказом работодателя. 

       13.6. Меры, направленные на обеспечение конфиденциальности полученных 

сведений и защиты лиц, сообщивших о коррупционных правонарушениях, 

предусмотрены в Порядке защиты работников, сообщивших о коррупционных 

правонарушениях, утвержденном приказом работодателя. 

       13.7. За совершение коррупционных правонарушений работник несет 

уголовную, административную, гражданско-правовую и дисциплинарную 

ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

14. Заключительные положения 

 

       14.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих 
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Правилах, работники и работодатель руководствуются положениями Трудового 

кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ. 

       14.2. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех 

работников, а также работодателя, его представителей, взаимоотношения между 

ними, их обязанности и права. 

       14.3. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с 

настоящими Правилами под роспись. 

       14.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для 

выполнения всеми работниками Учреждения в пределах их компетенции. 

Нарушение, а также несоблюдение правил служит основанием для привлечения 

виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности. 

       14.5. По инициативе работодателя или работников в настоящие Правила 

могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 

законодательством. 

       14.6. На дату утверждения Правил внутреннего трудового распорядка в 

государственном автономном учреждении дополнительного образования 

Самарской области «Спортивная школа олимпийского резерва № 2» нет 

представительного органа работников. 

       14.7. Настоящие Правила подлежат размещению на официальном сайте 

Учреждения по адресу: sport-163.ru. 


