
ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

МУНИЦИПАЛЬНОГО АВТОНОМНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 
«СПОРТИВНАЯ ШКОЛА ОЛИМПИЙСКОГО РЕЗЕРВА «ЮНОСТЬ»

1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) имеют 

целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному 
использованию рабочего времени, достижению высокого качества работ, 
повышению производительности труда и воспитанию у работников 
ответственности за результаты работы Муниципального автономного учреждения 
«Спортивной школы олимпийского резерва «Юность» (далее -  Учреждение).

1.2. Настоящие Правила по юридической силе являются локальным 
нормативным актом.

1.3. Настоящие Правила обязательны для выполнения всеми работниками 
Учреждения.

1.4. Настоящие Правила доводятся до каждого работника Учреждения.

2. Порядок приема на работу

2.1. Основанием для приема на работу к Работодателю служит трудовой 
договор, заключаемый с лицом, обратившимся с соответствующим письменным 
заявлением и предъявившим следующие документы:

2.1.1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность: временное 
удостоверение личности гражданина РФ, удостоверение беженца в РФ, вид на 
жительство и т.п.

2.1.2. Надлежащим образом оформленная трудовая книжка, за исключением 
случаев, когда:

2.1.2.1. Работник поступает на работу на условиях совместительства.
2.1.2.2. Трудовой договор заключается лицом, поступающим на работу, 

впервые.
2.1.2.3. Трудовая книжка у лица, поступающего на работу, отсутствует 

(например, в связи с утратой), либо непригодна к дальнейшему использованию по 
назначению.

2.1.3. Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 
исключением случая, когда трудовой договор заключается лицом, поступающим на 
работу, впервые.
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2.1.4. Документы воинского учета, за исключением случая, когда лицо, 
поступающее на работу, не является военнообязанным (не подлежит призыву на 
военную службу).

2.1.5. Документ об образовании, о квалификации или наличии у лица, 
поступающего на работу, специальных знаний.

2.1.6. Справка о наличии (отсутствия) 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.

2.2. Представленные лицом, поступающим на работу, документы подлежат 
предварительной проверке ответственным за ведение кадрового делопроизводства.

2.3. При появлении сомнений в подлинности документов или содержащихся в 
них сведений направляется запрос Учреждения (организации, предприятию), 
выдавшей соответствующий документ. От лица, поступающего на работу, в этой 
связи запрашиваются письменные объяснения. До получения документального 
подтверждения подлинности документов (сведений), вызывающих сомнения, 
процедура заключения трудового договора приостанавливается.

2.4. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключении 
трудового договора, если:

2.4.1. Возраст лица, поступающего на работу, не достиг 16 лет.
2.4.2. У лица, поступающего на работу, имеются документально 

подтвержденные медицинские противопоказания для выполнения работы 
(трудовой функции), которую ему предполагается поручить в соответствии с 
трудовым договором.

2.4.3. В отношении лица, поступающего на работу, действует приговор суда о 
лишении права занимать определенные должности (заниматься определенной 
деятельностью) в соответствии с трудовым договором.

2.4.4. В отношении лица, поступающего на работу, действует постановление 
уполномоченного органа (должностного лица) об административном наказании, 
исключающем возможность исполнения соответствующих обязанностей в 
соответствии с трудовым договором.

2.4.5. Отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об образовании 
(квалификации) или о наличии специальных знаний, если выполнение поручаемой 
в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции) требует таких 
знаний в соответствии с федеральным законом или иным нормативно-правовым 
актом.

2.4.6. Истек срок действия (приостановлено действие на срок свыше 
необходимого для документального оформления приема на работу) специального 
права (лицензии, права на управление транспортным средством и др.) либо лицо, 
поступающее на работу, лишено такого специального права, вследствие чего 
невозможно выполнение поручаемой ему работы (трудовой функции).

2.5. Если никаких правовых препятствий для заключения трудового договора 
не выявлено, лицо, поступающее на работу, и Работодатель приступают к 
согласованию условий трудового договора.

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах. 
Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 
Работодателем, если иное не предусмотрено этим договором.

2.7. В трудовом договоре должны быть указаны:
2.7.1. Сведения о фамилии, имени, отчестве работника и документе, 

удостоверяющем его личность.



2.7.2. Сведения о наименовании работодателя, а также о присвоенном ему 
идентификационном номере налогоплательщика (ИНН).

2.7.3. Сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой 
договор, и основании, в силу которого он наделен соответствующими 
полномочиями.

2.7.4. Сведения о месте и дате заключения трудового договора.
2.7.5. Обязательные условия трудового договора. Дополнительные и прочие 

условия включаются в трудовой договор с согласия работника и Работодателя.
2.8. К числу обязательных условий трудового договора относятся:
2.8.1. Условие о месте работы, предоставляемом работнику для выполнения 

поручаемой работы (трудовой функции).
* 2.8.2. Условие о трудовой функции: работе по должности в соответствии со 

штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации либо 
конкретном виде поручаемой работнику работы.

2.8.3. Условие о дате начала работы работником .
2.8.4. Условие о сроке действия трудового договора, заключаемого с 

работником на определенный период, и основаниях для заключения трудового 
договора на определенный срок в соответствии с федеральным законодательством.

2.8.5. Условие об оплате труда работника - с указанием размера тарифной 
ставки или оклада (должностного оклада), размеров доплаты, надбавок и 
поощрительных выплат, полагающихся работнику, а также сроков их выплаты.

2.8.6. Условие о режиме рабочего времени и времени отдыха - если в 
отношении данного работника эти показатели отличаются от общих правил, 
действующих у Работодателя.

2.8.7. Условие о компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) 
опасными условиями труда - если работник принимается на работу в 
соответствующих условиях (с указанием характеристик условий труда на рабочем 
месте).

2.8.8. Условия, определяющие в необходимых случаях характер работы 
(трудовой функции), поручаемой работнику: подвижной, разъездной, в пути и др.

2.8.9. Условие об обязательном социальном страховании работника в 
соответствии с федеральным законодательством.

2.9. При выявлении недостающих сведений их следует внести в трудовой 
договор на основании соответствующих документов. При выявлении недостающих 
условий их следует зафиксировать в дополнительном соглашении к трудовому 
договору, в дальнейшем, рассматриваемым в качестве его неотъемлемой части.

2.10. О приеме на работу Работодатель издает приказ по личному составу в з-х 
экземплярах. Приказ о приеме на работу издается на основании трудового договора 
и объявляется под роспись работнику в течение трех рабочих дней с даты издания.

2.11. На основании приказа о приеме на работу в трудовую книжку работника 
вносится соответствующая запись.

2.12. По письменному заявлению работника Работодатель обязан (в течение 
трех рабочих дней с даты подачи заявления) безвозмездно выдать работнику 
надлежащим образом оформленные копии документов, связанных с приемом на 
работу.

2.13. Изменение ранее определенных условий трудового договора допускается 
на основании письменного соглашения сторон, которое после вступает в действие с 
даты подписания Работником и Работодателем и в дальнейшем рассматривается в 
качестве неотъемлемой части трудового договора.



2.14. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работник 
знакомится под роспись с настоящими Правилами и с иными локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 
работника.

2.15. При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено 
условие об испытании с целью проверки соответствия работника поручаемой ему 
работе:

-  для работников -  на срок не более 3 месяцев;
-  для заместителей директора, главного бухгалтера, начальников филиалов 

или иных обособленных структурных подразделений -  на срок до 6 месяцев. 
Условие об испытательном сроке указывается в трудовом договоре и приказе о 
приеме на работу.

3. Порядок прекращения трудовых договоров с работниками

3.1. Основаниями прекращения трудового договора являются:
- соглашение сторон (статья 78 Трудового Кодекса);
-истечение срока трудового договора (статья 79 Трудового Кодекса), за 

исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни 
одна из сторон не потребовала их прекращения;

- расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 
Трудового Кодекса);

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 
Трудового Кодекса);

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 
работодателю или переход на выборную работу (должность);

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 
имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) 
организации либо ее реорганизацией (статья 75 Трудового Кодекса);

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 
сторонами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 Трудового 
Кодекса);

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы (части третья 
и четвертая статьи 73 Трудового Кодекса);

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 
работодателем (часть первая статьи 72.1 Трудового Кодекса);

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 Трудового Кодекса);
- нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 
возможность продолжения работы (статья 84 Трудового Кодекса).
(часть первая в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ)

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 
предусмотренным настоящим Кодексом и иными федеральными законами.

3.2. Заключение между работником и Работодателем соглашения о досрочном 
прекращении трудового договора допускается на основании их предварительной 
договоренности, подтвержденной документально.



3.3. Работник обязан предупредить Работодателя о своем намерении досрочно 
прекратить (расторгнуть) трудовой договор в письменной форме не позднее чем за 
две недели до предполагаемой даты своего увольнения.

3.4. По истечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу. 
На основании письменного предупреждения Работодатель к дате, определенной в 
качестве последнего дня работы, обязан обеспечить Работнику надлежащий расчет.

3.5. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иным федеральным 
законом, нормативным правовым актом, содержащим нормы трудового права, 
пунктом коллективного договора или трудового договора, заключенного с данным 
работником, Работнику предоставляются соответствующие гарантии и 
компенсации.

3.6. О прекращении трудового договора Работодатель издает приказ по 
личному составу в 3-х экземплярах. Приказ о прекращении трудового договора 
издается на основании документов, подтверждающих законность и обоснованность 
увольнения, и объявляется под роспись работнику не позднее даты его увольнения, 
за исключением случаев, когда работник отсутствует на работе по уважительным 
причинам либо по причинам, не зависящим от Работодателя.

3.7. На основании приказа о прекращении трудового договора в трудовую 
книжку работника вносится соответствующая запись.

3.8. В последний день работы Работнику выдается под роспись надлежащим 
образом оформленная трудовая книжка. Выдача трудовой книжки может, в 
зависимости от обстоятельств увольнения, производиться иным законным образом.

4. Основные права и обязанности работников

4.1. Основные права и обязанности работника заключаются в следующем:
4.1.1. Работник имеет право на:
4.1.1.1. Изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены федеральным законодательством о труде, 
коллективным договором и заключенным с ним трудовым договором.

4.1.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
4.1.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 
договором.

4.1.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы.

4.1.1.5. 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.

4.1.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте.

4.1.1.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, установленном федеральным законодательством о труде, 
коллективным договором и заключенным с ним трудовым договором.

4.1.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.



4.1.1.9. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 
договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 
выполнении коллективного договора, соглашений.

4.1.1.10. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами.

4.1.1.11. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 
включая право на забастовку, в порядке, установленном федеральным 
законодательством о труде.

4.1.1.12. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 
трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
установленном федеральным законодательством о труде.

4.1.1.13. Социальное страхование в порядке, предусмотренном федеральным 
законодательством.

4.1.2. Работник обязан:
4.1.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором.
4.1.2.2. Соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка.
4.1.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину.
4.1.2.4. Выполнять установленные нормы труда.
4.1.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда.
4.1.2.6. Бережно относиться к имуществу Работодателя, в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если последний несет 
ответственность за сохранность этого имущества, и других работников.

4.1.2.7. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в том числе имущества 
третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества.

4.1.2.8. Бережно относиться к вверенной документации.
4.1.2.9. Не разглашать ставшие ему известными в связи с работой в 

Учреждении сведения, относящиеся к коммерческой тайне.
4.1.2.10. Соблюдать требования противопожарной безопасности, охраны и 

гигиены труда, производственной санитарии.

5. Основные права и обязанности работодателя

5.1. Основные права и обязанности Работодателя состоят в следующем:
5.1.1. Работодатель имеет право:
5.1.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены федеральным законодательством о 
труде.

5.1.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.
5.1.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.
5.1.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя, в том числе к имуществу третьих 
лиц, находящемуся у работодателя, если последний несет ответственность за 
сохранность этого имущества, и других работников, соблюдения правил 
внутреннего трудового распорядка.



5.1.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством о 
труде, коллективным договором.

5.1.1.6. Принимать локальные нормативные акты.
5.1.1.7. Создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них.
5.1.2. Работодатель обязан:
5.1.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.

5.1.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 
договором.

5.1.2.3 .Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 
государственным нормативным требованиям охраны труда.

5.1.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами,
технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения 
ими трудовых обязанностей.

5.1.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.
5.1.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату два раза в месяц: за первую половину месяца не позднее 18 числа 
каждого месяца и за вторую половину месяца не позднее 4 числа месяца, следующего за 
расчетным. Заработная плата выплачивается Работнику в кассе Работодателя или 
перечисляется по заявлению Работника на указанный им счет в кредитной организации

5.1.2.7. Предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения 
и контроля за их выполнением.

5.1.2.8. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.

5.1.2.9. Выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 
власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 
деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права.

5.1.2.10. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 
ими трудовых обязанностей.

5.1.2.11. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
порядке, установленном федеральным законодательством о труде.

5.1.2.12. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением 
ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 
на условиях, которые установлены федеральным законодательством о труде, 
иными нормативными правовыми актами, коллективным договором.

6. Режим труда и отдыха

6.1. Режим труда и отдыха - сочетание периодов рабочего времени и времени 
отдыха, установленное в отношении Работников. В соответствии с трудовыми



договорами режим труда и отдыха отдельных Работников может отличаться от 
единого режима, распространяющегося на всех Работников.

6.2. Нормальная продолжительность рабочего времени устанавливается 
равной 40 часам в неделю.

6.2.1. Единый режим труда и отдыха в течение рабочего дня 
продолжительностью 8 часов 00 минут предусматривает:

- Начало рабочего дня -  9 часов 00 минут.
- Окончание рабочего дня - 18 часов 00 минут.
- Обеденный перерыв продолжительностью 1 час, не включаемый в рабочее 

время с 13.00ч до 14.00ч.
- Перерывы для подготовки, обслуживания и уборки рабочих мест - 10 минут 

через каждые два часа работы.
- Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на один час 

в дни накануне выходных и нерабочих праздничных дней.
- Выходными днями для Работников устанавливаются суббота и воскресенье.
6.2.2. Для сторожей (вахтеров) вводится сменная работа.
- Начало рабочего дня -  9 часов 00 минут, окончание -  8 часов 59 минут 

следующего дня, на основании графика сменности, по 24 часа сутки через трое.
- Ночное время с 22 часов 00 минут до 6 часов 00 минут, доплата за каждый 

час работы в ночное время при сменном режиме определена в размере 35% от 
тарифной ставки (оклада).

6.2.3. Для уборщиков служебных помещений, уборщиков территорий, 
инструкторов по спорту, администраторов вводится:

- 40 -  часовая шестидневная рабочая неделя: пять 7-часовых рабочих дней (с 
понедельника по пятниц}/), начало рабочего времени в 9.00 ч, обед: с 13.00ч до
14.00ч, окончание рабочего дня в 17.00ч., и один 5-часовой рабочий день (суббота) 
начало рабочего времени в 9.00ч., обед с 13.00ч до 14.00ч, окончание рабочего 
временив 15.00ч, выходной день -  воскресенье;

6.2.4. Для администраторов отдела обслуживания, уборщиков служебных
помещений вводится суммированный учет рабочего времени.
- посменный график работы: 2 дня через 2 по 12 ч в день, начало рабочего 

времени в 9.00ч., окончание рабочего времени в 21.00ч
6.2.5. Для инструкторов -  методистов устанавливается 36 -  часовая, 

шестидневная рабочая неделя, продолжительностью 6 ч в день. Выходной день -  
воскресенье. Начало ежедневной работы -  в 9 часов 00 минут, окончание рабочего 
дня -  в 16 часов 00 минут. Обеденный перерыв -  1 час (с 13.00 до 14.00 часов).

6.2.6. Для тренеров - преподавателей устанавливается
Режим рабочего времени и времени отдыха определяется утвержденным 

генеральным директором расписанием тренировочных занятий и календарным 
планом соревнований.

6.2.7. Для работников в возрасте до 16 лет устанавливается 
продолжительность рабочего времени не более 24 -  часов в неделю, в возрасте от 
1 6 - 1 8  лет -  не более 35 часов в неделю. В случае привлечения спортсменов -  
инструкторов к работе в установленные выходные дни (соревнования, учебно­
тренировочные сборы) им предоставляются выходные дни в различные дни недели, 
в соответствии с их индивидуальным планом подготовки, расписанием учебно­
тренировочных занятий и календарным планом соревнований.

6.28. Для работников учебно -  тренировочной волейбольной базы 
«Юность» устанавливается продолжительность рабочего времени:



- на период с ноября по март (период может уточняться приказом 
генерального директора в зависимости о климатических условий): шестидневная 
40-часовая рабочая неделя: со вторника по пятницу 6,5 часов рабочий день: с 10.00 
ч. до 17.30 ч., с 13.00 ч. до 14.00 ч. -  обеденный перерыв, суббота, воскресенье -  7- 
ми-часовой рабочий день с 09.00 ч. до 17.00 ч., с 13.00 ч. до 14.00 ч. -  обеденный 
перерыв. Понедельник -  выходной.

- на период с апреля по октябрь 40-часовая пятидневная рабочая неделя с 
понедельника по пятницу с 9.00 ч. до 18.00 ч., с 13.00 ч. до 14.00 ч. -  обеденный 
перерыв. Суббота, воскресенье -  выходные дни.

6.2.10. Для медицинских сестер устанавливается:
- сменная рабочая неделя по графику сменности, утвержденным 

Работодателем: 2 дня через 2 по 12 часов в день -  с 8.00 до 20.00, отдых и прием 
пищи в рабочее время с 12.00 до 12.30, с 16.00 до 16.30.

- 36-часовая рабочая неделя в режиме гибкого рабочего времени (ст. 102 ТК 
РФ): понедельник -  суббота по 6 часов, с 15.00 ч. до 21.00 ч., воскресенье -  
выходной день.

6.3. В соответствии с законодательством о труде работа не производится в 
следующие праздничные дни (ст. 112 ТК РФ):

1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;
7 января - Рождество Христово;
23 февраля - День защитника Отечества;
8 марта - Международный женский день;
1 мая - Праздник Весны и Труда;
9 мая - День Победы;
12 июня - День России;
4 ноября - День народного единства.

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится 
на следующий после праздничного рабочий день.

С письменного согласия работника возможно привлечение его к работе в 
выходные и нерабочие праздничные дни. Работа в выходные и нерабочие 
праздничные дни оплачивается не менее чем в двойном размере. По желанию 
работника ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа 
в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а 
день отдыха оплате не подлежит (ст. 153 ТК РФ).

6.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 28 календарных дней в соответствии с графиком отпусков.

6.4.1. Директору, заместителю директора по учебно-воспитательной работе, 
инструкторам -  методистам и тренерам-преподавателям предоставляется 
ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 42 
календарных дня.

Работникам ежегодно предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск 
за работу в районах с особыми климатическими условиями -  8 календарных дней.

6.4.2. Спортсменам -  инструкторам предоставляется дополнительный отпуск 
продолжительностью 4 календарных дня -  за работу по занимаемой должности в 
соответствии со ст. 348.10. ТК РФ.

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 
дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной 
компенсацией.



При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 
ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной 
компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого 
отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое количество дней из этой 
части. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 
оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 
беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также 
ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на 
работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в 
соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за 
неиспользованный отпуск при увольнении) ст. 126 ТК РФ.

6.5. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника

по истечении шести месяцев его непрерывной работы у Работодателя. По 
соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и 
до истечения шести месяцев.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 
любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 
ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у Работодателя, на основании 
графика отпусков утвержденного не позднее чем, за две недели до наступления 
календарного года.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 
позднее чем за две недели до его начала.

6.6. По соглашению сторон отпуск может быть разделен на части. При этом 
хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв из отпуска работника допускается только с его согласия, с 
предоставлением оставшейся части отпуска по желанию работника в удобное для 
него время или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 
неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный 
отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением (за исключением 
случаев увольнения за виновные действия).

6.7. 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 сторон между работником и работодателем.

7. Применяемые к работникам меры поощрения

7.1. За добросовестное выполнение должностных обязанностей и достижение 
конкретных результатов в работе, повышение производительности труда и другие 
достижения в работе, способствующие эффективной коммерческой деятельности 
Учреждения, работники поощряются.

7.2. О поощрении работника Работодателем издается приказ по кадрам. На 
основании приказа в трудовую книжку по желанию работника вносится 
соответствующая запись.

7.3. Работодателем могут быть применены к работникам следующие меры 
поощрения:

7.3.1. Объявление благодарности.
7.3.2. Награждение ценным подарком.



7.3.3. Награждение денежной премией.
7.3.6. Снятие ранее объявленного дисциплинарного взыскания до истечения 

12-месячного срока с даты его объявления.

8. Применяемые к работникам меры взыскания

8.1. Нарушения трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником возложенных на него обязанностей влекут за собой 
дисциплинарную ответственность работника.

За нарушения трудовой дисциплины применяется (ст. 192 ТК РФ):
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям (ст. 81 ТК РФ).
8.2.Общий порядок применения дисциплинарных взысканий предусматривает:
8.2.1. Получение - в течение двух рабочих дней - письменных объяснений от 

работника в связи с совершением дисциплинарного проступка.
8.2.2. Составление акта об отказе работника от предоставления письменных 

объяснений.
8.2.3. Установление вины работника на основании письменных объяснений 

или, в случае отказа от их предоставления - на основании материалов внутреннего 
расследования.

8.2.4. Определение вида дисциплинарного взыскания, адекватного тяжести 
совершенного работником проступка.

8.2.5. Подготовку проекта приказа (распоряжения) о наказании работника на 
основе соответствующих документов.

8.2.6. Объявление приказа (распоряжения) о наказании работнику под роспись 
в течение трех рабочих дней с даты издания, не считая документально 
подтвержденного времени отсутствия работника на работе (лист временной 
нетрудоспособности, акт об отстранении от работы и т.п.).

8.2.7. Составление акта об отказе работника от ознакомления с приказом 
(распоряжением).

8.3. За каждый совершенный работником дисциплинарный проступок 
Работодателем может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 
Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению
индивидуальных трудовых споров.

8.4. Работник в течение года с даты применения дисциплинарного взыскания, 
не подвергавшийся новому дисциплинарному взысканию, по истечении указанного 
срока считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В том случае, если до 
истечения указанного срока дисциплинарное взыскание будет признано 
сыгравшим свою роль, дисциплинарное взыскание может быть снято с работника, 
о чем Работодатель издает соответствующий приказ (распоряжение).

8.5. Привлечение к дисциплинарной ответственности руководителя или 
заместителя руководителя структурного подразделения производится
Работодателем как по своей инициативе, так и по требованию представительного 
органа работников (при наличии достаточных оснований).

8.6. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за 
обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения (ст. 
193 ТКРФ).



8.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания (ст. 194 ТК РФ).

9. Изменение трудового договора

9.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в 
том числе перевод на другую работу, допускается только по письменному 
соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, 
предусмотренных в ТК РФ.

9.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных 
или технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового 
договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе 
работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. О 
введении указанных изменений работник должен быть уведомлен работодателем в 
письменной форме не менее, чем за два месяца до их введения, если иное не 
предусмотрено настоящим ТК РФ.

9.3. В случае производственной необходимости работодатель имеет право 
переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 
договором работу с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего 
заработка по прежней работе.

10. Заключительные положения

10.1. Правила, вступают в силу с даты утверждения работодателем с учетом 
мнения представительного органа работников.

10.2. Действие Правил распространяется на всех работников, независимо от их 
должности, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера 
выполняемой работы и иных обстоятельств.


