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1. Общие положения

1.1,. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее -
Правила) являются локальным нормативным актом и регламентируIот в

соответствии с Труловым кодексом РФ и иными федеральными законами

rlорядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и

ответственность работников и работодателя, режим работы, время отдыха,

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные

вопросы регулирования трудовых отношений в МАУДО (СШОР <Юность>

(далее 
- 

Учреждение).

1.2. Щелъ настоящих Правил - укрепление трудовой дисциплины,
обеспечение соблюдения требований законодательства и рационального
использования рабочего времени в МАУЩО (СШОР <Юность>.

1.3. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников
МАУДО кСШОР <Юность>. С настоящими Правилами должны быть

ознакомлены все работники Учрехrдения, вклIочая принимаемых на работу.

1.4. Настоящие Правила и изменения к ним утверждаются директором
МАУДО (СШОР <<Юность>.

1.5. Настоящие Правила вступают в

действуют бессрочно до принятия новых Правил.
силу с 29.|2.202Зг. и

2. Порядок приема работников

Трудовые отношен"".*J:.r,lикают между2,1. работником и



Правила внутреннего трудового распорядка    
 

 

страница 2 из 50 

 

работодателем на основании трудового договора, который заключается в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

2.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит 

работника под подпись с настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника. 

2.3. Если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности по форме 

СТД-Р или СТД-СФР, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

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

специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний либо 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; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 
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подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию; 

- в отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ, 

постановлениями Правительства РФ может предусматриваться 

необходимость предъявить при заключении трудового договора 

дополнительные документы. 

2.3.1. Если иное не установлено федеральными законами или 

международными договорами РФ, при заключении трудового договора 

поступающие на работу иностранные граждане или лица без гражданства 

наряду с документами, указанными в п. 2.3. Правил, предъявляют 

работодателю: 

- временно пребывающие в РФ иностранные граждане или лица без 

гражданства (за исключением высококвалифицированных специалистов) - 

патент; 

- временно пребывающие в РФ высококвалифицированные 

специалисты - разрешение на работу, а также договор (полис) добровольного 

медицинского страхования (ДМС), действующий на территории РФ, за 

исключением случаев, когда работодатель заключает с медицинской 

организацией договор о предоставлении платных медицинских услуг такому 

работнику. Договор (полис) ДМС либо договор о предоставлении платных 

медицинских услуг должен обеспечивать оказание первичной медико-

санитарной помощи и специализированной медицинской помощи в 

неотложной форме; 

- временно проживающие в РФ иностранные граждане или лица без 

гражданства - разрешение на временное проживание или разрешение на 

временное проживание в целях получения образования; 

- постоянно проживающие в РФ иностранные граждане или лица без 

гражданства - вид на жительство. 

Разрешение на работу может быть предъявлено после заключения 

трудового договора, если он необходим для получения разрешения. В этом 

случае трудовой договор вступает в силу не ранее дня получения разрешения 
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на работу, а сведения о нем вносятся в трудовой договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ. 

При заключении трудового договора поступающий на работу 

иностранный гражданин или лицо без гражданства не предъявляют 

работодателю документы воинского учета, за исключением случаев, 

установленных федеральными законами или международными договорами 

РФ, указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ. 

2.3.2. При приеме на работу по совместительству работник не 

предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы его 

работодатель ведет трудовую книжку на данного работника или если в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка не оформлялась. При приеме на работу по 

совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет 

право потребовать, чтобы работник предъявил документ об образовании и 

(или) о квалификации либо его надлежащим образом заверенную копию, а 

при приеме на работу с вредными и (или) опасными условиями труда - 

справку о характере и условиях труда по основному месту работы. 

2.4. Особенности приема отдельных категорий работников. 

2.4.1. Граждане, замещавшие должности государственной или 

муниципальной службы по перечню, установленному нормативными 

правовыми актами РФ, в течение двух лет после увольнения с такой службы 

могут замещать должности в организациях, если отдельные функции 

государственного управления данными организациями входили в их 

должностные (служебные) обязанности, только с согласия соответствующей 

комиссии по соблюдению требований к служебному поведению 

государственных или муниципальных служащих и урегулированию 

конфликта интересов. Оно дается в порядке, определяемом нормативными 

правовыми актами РФ. 

2.4.2. Граждане, замещавшие должности, приведенные в указанном 

перечне, в течение двух лет после увольнения с государственной или 

муниципальной службы обязаны при заключении трудовых договоров 

сообщать работодателю сведения о последнем месте службы.  

2.5. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, претендент на работу проходит за счет средств работодателя 
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обязательный предварительный (при поступлении на работу) медицинский 

осмотр. 

2.6. Срок трудового договора 

2.6.1. Трудовые договоры могут быть заключены: 

1) на неопределенный срок; 

2) определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), 

если другой срок не установлен Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

2.7. Условие об испытании 

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, коллективного договора, соглашений и 

локальных нормативных актов. 

2.7.3. Трудовой договор может предусматривать условие об испытании 

работника. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для следующих 

категорий работников: 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам 

и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение 

одного года со дня, когда получено профессиональное образование 

соответствующего уровня; 
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- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, коллективным договором. 

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

руководителя учреждения и его заместителей, главного бухгалтера и его 

заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных 

обособленных структурных подразделений - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. 

Если трудовой договор заключается на срок от двух до шести месяцев, 

испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

2.7.5. При неудовлетворительном результате испытания работодатель 

имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за 

три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

работника не выдержавшим испытание. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная 

ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть 

трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за три дня. 

Работодатель заключает трудовые договоры с работником на 

неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, 

иными федеральными законами, – срочный трудовой договор. Срочный 

трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

2.8. Заключение трудового договора 

2.8.1. Трудовой договор заключается в письменной форме, 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. 

Один экземпляр – для работника, другой – для работодателя. На экземпляре 
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трудового договора работодателя работник ставит свою подпись о получении 

экземпляра трудового договора. 

2.8.2. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 

работником и работодателем, если иное не установлено Трудовым 

кодексом, другими нормативно-правовыми актами или трудовым договором, 

либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по 

поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

2.8.3. 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. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель 

имеет право аннулировать трудовой договор. 

2.8.4. На основании заключенного трудового договора издается приказ 

(распоряжение) о приеме работника на работу. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. По требованию 

работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию 

указанного приказа. 

2.8.5. При поступлении работника на работу или переводе его в 

установленном порядке на другую работу работодатель обязан: 

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными 

нормативными актами; 

- провести инструктажи по охране труда, производственной санитарии, 

противопожарной безопасности. 

 

3. Порядок перевода работников 

3.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором 

он работает (если структурное подразделение было указано в трудовом 

договоре), при продолжении работы у работодателя, а также перевод на 

работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую 
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работу допускается только с письменного согласия работника, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

3.2. Не требует согласия работника перемещение его у работодателя на 

другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в 

той же местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, 

если это не влечет изменения определенных сторонами условий трудового 

договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

3.3. По письменному соглашению сторон работник может быть 

временно переведен на другую работу у работодателя на срок до одного года, 

а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом 

сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по 

окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он 

не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие 

соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод 

считается постоянным. 

В исключительных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

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

не обусловленную трудовым договором работу у работодателя. 

3.4. Работника, который нуждается в переводе на другую работу в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ 

порядке, с его письменного согласия работодатель обязан перевести на 

другую имеющуюся работу, не противопоказанную работнику по состоянию 

здоровья. 

3.5. В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу 

на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод 

работника на дистанционную работу по инициативе работодателя также 
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может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения 

органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления.  

Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом 

работодатель обеспечивает таких работников необходимыми для выполнения 

ими трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами либо выплачивает дистанционным работникам компенсацию за 

использование принадлежащих им или арендованных ими таких средств, 

возмещает расходы, связанные с их использованием, а также возмещает 

другие расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. 

3.6. Временный перевод работника на дистанционную работу может 

быть осуществлен по инициативе самого работника, с согласия работодателя. 

3.7. В предусмотренных Трудовым кодексом РФ случаях временный 

перевод работника, являющегося иностранным гражданином или лицом без 

гражданства, на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым 

договором работу у работодателя допускается без учета профессии 

(специальности, должности, вида трудовой деятельности), указанной в 

разрешении на работу или патенте, на основании которого такой работник 

осуществляет трудовую деятельность, и не более чем один раз в течение 

календарного года. 

 

4. Порядок увольнения работников 

4.1. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 

потребовала их прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе работника; 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

- другие основания, предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если 
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иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении. По 

соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения указанного срока. 

4.3. При увольнении работника в случае необходимости передачи дел, 

издается приказ о приеме-передаче дел, в котором должны быть указаны 

лица, ответственные за прием дел и сроки, в которые необходимо их 

передать. 

4.4. В случае увольнения работника специалист по кадрам выдает ему 

обходной лист. А работник, не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой 

функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 

исполнении трудовой функции и подписывает обходной лист. 

4.5. Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист 

не является препятствием для увольнения этого работника. 

4.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового 

договора работник должен быть ознакомлен под подпись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом РФ 

или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

4.7. В день прекращения трудового договора работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у работодателя и произвести с ним расчет. По письменному 

заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

При прекращении трудового договора выплата всех сумм, 

причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения 

работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие 
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суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после 

предъявления уволенным работником требования о расчете. 

В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при 

увольнении, работодатель обязан в указанный выше срок выплатить не 

оспариваемую им сумму. 

4.8. При проведении мероприятий по сокращению численности или 

штата работников Учреждения работодатель обязан предложить работнику 

другую имеющуюся работу (вакантную должность) в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ. 

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией Учреждения, 

сокращением численности или штата ее работников работодатель 

предупреждает работников под подпись персонально не менее чем за два 

месяца до увольнения. 

Работодатель с письменного согласия работника имеет право 

расторгнуть с ним трудовой договор досрочно, выплатив ему 

дополнительную компенсацию в размере среднего заработка работника, 

исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации принимает 

необходимые меры, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором, соглашением. 

 

5. Порядок формирования и выдачи сведений 

о трудовой деятельности работников 

5.1. Учреждение в электронном виде ведет и предоставляет в 

Пенсионный фонд сведения о трудовой деятельности каждого работника. 

Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах 

приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах 

расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

5.2. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Социальный фонд России. 

5.3. Сведения о приеме или увольнении работников, а также о 

приостановлении или возобновлении трудового договора передаются в 
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Пенсионный фонд не позднее рабочего дня, следующего за днем издания 

приказа о приеме, увольнении работника, либо приказа о приостановлении 

или возобновлении трудового договора. 

5.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в Учреждении. 

5.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику: 

 в период работы - не позднее трех рабочих дней со дня подачи 

соответствующего заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

5.6. В день прекращения трудового договора работнику выдается 

трудовая книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о 

трудовой деятельности у работодателя, если работник в установленном 

законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был 

принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020г. 

5.7. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о 

трудовой деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его 

отказа от их получения, уполномоченный представитель работодателя 

направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику 

по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

5.8. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой 

деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения 

работника указанным в нем способом. Срок выдачи – не позднее трех 

рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или 

направленного по электронной почте). 

5.9. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные 

работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в 

соответствии с требованиями к их хранению, установленными 

законодательством РФ об архивном деле. 

 

6. Порядок перевода на дистанционную работу 

6.1. Работники Учреждения могут быть переведены в один из режимов 

дистанционной работы: 
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 временная дистанционная работа – когда работник временно 

выполняет свою работу дистанционно. Временную работу можно установить 

на срок не более шести месяцев. При этом работник непрерывно работает 

дистанционно, то есть каждый день; 

 периодическая дистанционная работа – когда работник чередует 

дистанционную работу и работу на стационарном рабочем месте. 

6.2. Перевод на дистанционную работу оформляется дополнительным 

соглашением к трудовому договору между работником и работодателем. 

6.3. В исключительных случаях работодатель вправе по своей 

инициативе временно перевести работников на дистанционный режим 

работы. Такой перевод возможен: 

 в случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии; 

 в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу 

жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

6.4. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную 

работу, если решение о временном переводе принял орган государственной 

власти или местного самоуправления. В таком случае работодатель вправе 

перевести работников Учреждения на дистанционный режим работы на 

период действия ограничения властей или чрезвычайной ситуации. 

6.5. Временный перевод работников Учреждения на дистанционный 

режим работы оформляется приказом директора Учреждения.  

6.6. Работникам Учреждения может быть установлен режим 

дистанционной работы с условием о чередовании удаленной работы и 

работы в офисе.  

6.7. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе 

указывают в дополнительном соглашении работника. 

6.8. Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на 

дистанционный режим работы, необходимым оборудованием, программно-

техническими средствами и средствами защиты информации. Если работник 

будет использовать свое оборудование, ему выплачивается компенсация за 

использование оборудования и возмещаются иные расходы, которые связаны 

с выполнением дистанционной работы. 
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6.9. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может 

осуществляться как путем обмена электронными документами, так и иными 

способами, в том числе с помощью почтовой и курьерской служб.  

6.10. Приступая к ежедневной работе и по ее завершении работник 

направляет непосредственному руководителю сообщение по корпоративной 

электронной почте о том, что приступил к работе/окончил работу 

соответственно. 

6.11. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с 

планом работы. О выполнении плана работы работник ежедневно направляет 

отчет непосредственному руководителю до окончания рабочего дня. 

6.12. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы 

преимущественно с использованием сети интернет, обязан быть на связи и 

иметь доступ в интернет в течение своего рабочего времени, в том числе 

минимум каждый час проверять корпоративную электронную почту. 

6.13. Если после перевода на дистанционную работу работник не 

выходит на связь, то его непосредственный руководитель обязан поставить 

об этом в известность директора Учреждения. Непосредственный 

руководитель и специалист по кадрам Учреждения должны составить акт о 

невыходе работника на связь, который должен быть направлен работнику 

вместе с требованием представить письменное объяснение. Обмен 

документами осуществлять по корпоративной электронной почте (при ее 

отсутствии – личной электронной почте) с дублированием информации с 

помощью программы-мессенджера. 

6.14. Посещение офиса, выезд работника по рабочим вопросам в 

период временного перевода на дистанционную работу в связи с плохой 

эпидемиологической ситуацией из-за распространения коронавируса COVID-

19 возможны в исключительных (экстренных) случаях с учетом ограничений 

на перемещение, действующих по месту проживания работника и 

расположения офиса, и только после согласования поездки работником с 

непосредственным руководителем. 

6.15. Работодатель выплачивает дистанционному работнику 

компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств, а также возмещает расходы, связанные с их 

использованием. 
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7. Основные права и обязанности работодателя 

7.1. Работодатель имеет право: 

7.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами. 

7.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры. 

7.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

7.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых 

обязанностей, соблюдения настоящих Правил, требований охраны труда. 

7.1.5. Требовать от работников бережного отношения к имуществу 

работодателя, имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если он 

несет ответственность за его сохранность, а также к имуществу других 

работников. 

7.1.6. 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. 

7.1.7. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

7.1.8. Принимать локальные нормативные акты. 

7.1.9. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

7.1.10. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права (самообследование). 



Правила внутреннего трудового распорядка    
 

 

страница 16 из 50 

 

7.2. Работодатель обязан: 

7.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 

правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные 

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 

7.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором. 

7.2.3. Обеспечивать безопасность труда и условия труда, 

соответствующие государственным нормативным требованиям охраны 

труда. 

7.2.4. Обеспечивать работников средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей. 

7.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной 

ценности. 

7.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, коллективным договором, настоящими Правилами, трудовыми 

договорами. 

7.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать 

коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

7.2.8. Предоставлять представителям работников полную и 

достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного 

договора, соглашения и контроля за их выполнением. 

7.2.9. Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью. 

7.2.10. Своевременно выполнять предписания уполномоченных 

федеральных органов исполнительной власти, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

7.2.11. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных 

органов, иных избранных работниками представителей о выявленных 

нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 
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трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям. 

7.2.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в 

управлении Учреждения в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах. 

7.2.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 

исполнением ими трудовых обязанностей. 

7.2.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников 

в порядке, установленном федеральными законами. 

7.2.15. 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. 

7.2.16. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

8. Основные права и обязанности работников 

8.1. Работник имеет право: 

8.1.1. На заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами. 

8.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым 

договором. 

8.1.3. Предоставление рабочего места, соответствующего 

государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, 

предусмотренным коллективным договором. 

8.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы. 
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8.1.5. 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. 

8.1.6. Получение полной достоверной информации об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда. 

8.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 

8.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных 

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

законных интересов. 

8.1.9. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также получение 

информации о выполнении коллективного договора, соглашений. 

8.1.10. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов 

всеми не запрещенными законом способами. 

8.1.11. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами. 

8.1.12. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

8.1.13. Обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами. 

8.2. Работник обязан: 

8.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором. 

8.2.2. Соблюдать настоящие Правила. 

8.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

8.2.4. Выполнять установленные нормы труда. 
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8.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда. 

8.2.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если он несет ответственность за 

его сохранность, и к имуществу других работников. 

8.2.7. Эффективно использовать персональные компьютеры, 

оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать 

материалы и энергию, инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно 

относиться к имуществу Работодателя. 

8.2.8. Незамедлительно сообщать работодателю либо 

непосредственному руководителю о возникновении ситуаций, 

представляющих угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя, а также имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, 

если он несет ответственность за его сохранность. 

8.2.9. Не использовать имущество работодателя, а также имущество 

третьих лиц, находящееся у работодателя, в личных целях. 

8.2.10. Не пользоваться сетью Интернет в личных целях. 

8.2.11. Об открытии листка нетрудоспособности или иных случаях 

отсутствия на рабочем месте сообщать непосредственному руководителю в 

день такого события. 

8.2.12. Воздерживаться от публичных негативных оценок работодателя 

и его работников. 

8.2.13. Курить только во время отдыха в специально отведенных 

местах. 

8.2.14. Быть вежливым, в процессе работы не допускать грубого 

обращения с коллегами и третьими лицами.  

 

9. Ответственность работников и работодателя 

9.1. Дисциплинарные взыскания, применяемые к работникам 

9.1.1. Работник несет ответственность: 

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей – в пределах, определенных действующим трудовым 

законодательством РФ и заключенным трудовым договором; 

- нарушения, совершенные в процессе осуществления своей 

деятельности, – в пределах, определенных действующим административным, 
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уголовным и гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым 

договором; 

- причинение материального ущерба – в пределах, определенных 

действующим трудовым и гражданским законодательством РФ и 

заключенным трудовым договором. 

9.1.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть 

неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине 

возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право 

применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

9.1.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель 

должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении 

2 (двух) рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то 

составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под подпись в течение 3 (трех) рабочих 

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

Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 

(распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание работник может обжаловать в 

государственной инспекции труда и (или) органах по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

9.1.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного 

месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством РФ о противодействии 
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коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со 

дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством РФ о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

9.1.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или представительного органа работников. 

9.2. Материальная ответственность работодателя 

9.2.1. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в 

результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или 

перевода на другую работу; 

- отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 

правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, 

предоставления сведений о трудовой деятельности (ст. 66.1 Трудового 

кодекса РФ), внесения в трудовую книжку, в сведения о трудовой 

деятельности неправильной или не соответствующей законодательству 

формулировки причины увольнения работника. 
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9.2.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, 

возмещает его в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным 

ценам, действующим в данной местности на день возмещения ущерба. 

С согласия работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

Заявление о возмещении ущерба работник направляет работодателю. 

Он обязан рассмотреть заявление и принять соответствующее решение в 

десятидневный срок со дня его поступления. Если работник не согласен с 

решением работодателя или не получил ответа в установленный срок, он 

имеет право обратиться в суд. 

9.2.3. При нарушении срока выплат, причитающихся работнику, 

работодатель обязан выплатить компенсацию в размере не ниже 1/150 

действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ 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. Обязанность выплаты указанной денежной компенсации возникает 

независимо от наличия вины работодателя. 

9.2.4. Моральный вред, причиненный работнику в результате 

неправомерных действий или бездействия работодателя, возмещается 

работнику в денежной форме в размерах, которые определяются 

соглашением сторон трудового договора. 

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального 

вреда и размеры его возмещения устанавливаются судом независимо от 

подлежащего возмещению имущественного ущерба. 

9.3. Материальная ответственность работника 

9.3.1. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему 

прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) 

взысканию с работника не подлежат. 

Под прямым действительным ущербом понимается реальное 

уменьшение наличного имущества работодателя или ухудшение состояния 

указанного имущества, имущества третьих лиц, находящегося у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за его сохранность, а 
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также необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние 

выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение 

ущерба, причиненного работником третьим лицам. 

9.3.2. Материальная ответственность работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального 

хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны 

либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

9.3.3. За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное 

не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

Полная материальная ответственность работника состоит в его 

обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный 

ущерб в полном размере. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба 

может возлагаться на работника лишь в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

9.3.4. До того, как принять решение о возмещении ущерба 

конкретными работниками, работодатель обязан провести проверку для 

установления размера причиненного ущерба и причин его возникновения. 

Для проведения такой проверки работодатель имеет право создать комиссию 

с участием соответствующих специалистов. 

Истребование от работника письменного объяснения для установления 

причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или 

уклонения работника от предоставления указанного объяснения составляется 

соответствующий акт. Работник и (или) его представитель имеют право 

знакомиться со всеми материалами проверки и обжаловать их в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ. 

9.3.5. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, 

не превышающей среднего месячного заработка, производится по 

распоряжению работодателя. Оно может быть сделано не позднее одного 

месяца со дня окончательного установления работодателем размера 

причиненного работником ущерба. 
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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. 

 

10. Условия труда и охрана труда 

10.1. Работодатель обязан обеспечить надлежащие условия труда и 

принять необходимые меры по охране труда, предусмотренные законом. 

10.2. В области создания безопасных условий труда и охраны труда 

работодатель обязан обеспечить: 

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, 

оборудования; 

- создание и функционирование системы управления охраной труда; 

- применение средств индивидуальной и коллективной защиты 

работников, которые прошли обязательную сертификацию или 

декларирование соответствия в установленном законодательством о 

техническом регулировании порядке; 

- приобретение за счет собственных средств и выдачу средств 

индивидуальной защиты и смывающих средств, прошедших подтверждение 

соответствия в установленном законодательством РФ о техническом 

регулировании порядке, в соответствии с требованиями охраны труда и 

установленными нормами работникам, занятым на работах с вредными и 

(или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых 

температурных условиях или связанных с загрязнением; 

- оснащение средствами коллективной защиты; 

- соответствие каждого рабочего места государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

- обучение по охране труда, в том числе обучение безопасным методам 

и приемам выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи 

пострадавшим на производстве, обучение по использованию (применению) 
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средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, стажировку 

на рабочем месте (для определенных категорий работников) и проверку 

знания требований охраны труда; 

- организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих 

местах, соблюдением работниками требований охраны труда, а также за 

правильностью применения ими средств индивидуальной и коллективной 

защиты; 

- проведение специальной оценки условий труда в соответствии с 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение 

работников в соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку 

работников, заболевших на рабочем месте, в медицинскую организацию в 

случае необходимости оказания им неотложной медицинской помощи; 

- выполнение иных мер, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

10.3. Специальная оценка условий труда 

10.3.1. Работодатель обязан организовывать и финансировать 

проведение специальной оценки условий труда (далее - спецоценка) на 

рабочем месте не реже чем один раз в пять лет, если иное не установлено 

Федеральным законом от 28.12.2013 № 426-ФЗ. Указанный срок исчисляется 

со дня внесения сведений о результатах проведения спецоценки в 

информационную систему учета в порядке, установленном Федеральным 

законом от 28.12.2013 № 426-ФЗ, а в отношении результатов проведения 

спецоценки, содержащих сведения, составляющие государственную или 

иную охраняемую законом тайну, - со дня утверждения отчета о проведении 

такой оценки. 

10.3.2. Для организации и проведения спецоценки работодатель создает 

комиссию по проведению специальной оценки условий труда (далее - 

комиссия), число членов которой должно быть нечетным, а также утверждает 

график проведения спецоценки. 

Состав и порядок деятельности комиссии утверждаются приказом 

(распоряжением) работодателя в соответствии с требованиями Федерального 

закона от 28.12.2013 № 426-ФЗ. 

Спецоценка проводится в порядке, установленном Федеральным 

законом от 28.12.2013 № 426-ФЗ, и в соответствии с методикой ее 
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проведения, утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, с учетом 

мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-

трудовых отношений. 

10.3.3. По результатам проведения спецоценки устанавливаются 

классы (подклассы) условий труда на рабочих местах: оптимальные, 

допустимые, вредные и опасные условия труда. 

10.4. В области охраны труда работники обязаны: 

- соблюдать требования охраны труда; 

- правильно использовать производственное оборудование, 

инструменты, сырье и материалы, применять технологию; 

- следить за исправностью используемых оборудования и инструментов 

в пределах выполнения своей трудовой функции; 

- использовать и правильно применять средства индивидуальной и 

коллективной защиты; 

- проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том 

числе безопасным методам и приемам выполнения работ, обучение по 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, использованию 

(применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников) и 

проверку знания требований охраны труда; 

- незамедлительно извещать своего непосредственного руководителя о 

выявленных неисправностях, используемых оборудования и инструментов, 

приостановить работу до их устранения; 

- выполнять иные требования, предусмотренные Трудовым кодексом 

РФ. 

11. Рабочее время 

11.1. Продолжительность рабочего времени 

11.1.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в 

соответствии с Правилами и условиями трудового договора должен 

исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды, которые в 
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соответствии Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ относятся к рабочему времени. 

11.1.2. Нормальная продолжительность рабочего времени составляет не 

более 40 часов в неделю. Сокращенная продолжительность рабочего времени 

установлена для отдельных категорий работников настоящими Правилами и 

Трудовым кодексом РФ. 

11.1.3. В связи с условиями работы в учреждении для должности 

администратора, гардеробщика, медицинской сестры, дежурного по 

спортивному залу, сторожа (вахтера), уборщика служебных помещений не 

может быть соблюдена установленная еженедельная продолжительность 

рабочего времени, поэтому для указанных категорий работников введен 

суммированный учет рабочего времени, чтобы продолжительность рабочего 

времени за год не превышала нормального числа рабочих часов. 

Нормальное число рабочих часов за учетный период определяется 

исходя из установленной для данной категории работников еженедельной 

продолжительности рабочего времени. Для лиц, работающих неполный 

рабочий день (смену) и (или) неполную рабочую неделю, нормальное число 

рабочих часов за учетный период соответственно уменьшается. 

11.1.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается для следующих категорий работников: 

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

часов в неделю; 

- иных работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами. 

Продолжительность рабочего времени конкретного работника 

устанавливается трудовым договором. 

11.1.5. Особая продолжительность ежедневной работы (смены) 

устанавливается для следующих категорий работников: 

* инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, который установлен федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ; 

* совместителей: 

 - при нормальной продолжительности рабочего времени не более 40 

часов в неделю - не более 4 часов в день; 
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- для педагогических работников – не более половины месячной нормы 

рабочего времени, исчисленной из установленной продолжительности 

рабочей недели. В дни, когда по основному месту работы работник свободен 

от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 

совместительству полный рабочий день (смену).  

Указанные ограничения продолжительности рабочего времени при 

работе по совместительству не применяются в случаях, когда по основному 

месту работы работник приостановил работу в соответствии с ч. 2 ст. 142 

Трудового кодекса РФ или был отстранен от нее в соответствии с ч. 2 или 4 

ст. 73 Трудового кодекса РФ. 

11.2. Режим рабочего времени 

11.2.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего 

времени устанавливается следующий режим: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, 

воскресенье) 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов, если иное 

не установлено Правилами или законом; 

- время начала работы – 9 часов 00 минут, время окончания работы – 17 

часов 30 минут. 

11.2.2. Для отдельных категорий работников Учреждения 

устанавливается следующий режим рабочего времени: 

Наименование 

должности 

Структурное 

подразделение 

Рабочее время Время отдыха 

перерыв в 

течение рабочего 

дня (смены) 

выходные дни 

 

 

администратор 

отдел 

обслуживания 

Сменный режим 

работы по графику 

сменности: 2 

рабочих дня через 2 

выходных дня. 

Продолжительность 

рабочего времени 

по 11 часов в день 

с 09 час. 00 мин. 

до 21 час. 00 мин. 

1. с 13 час. 00 мин. 

до 13 час. 30 мин. 

2. с 17 час. 30 мин. 

до 18 час. 00 мин. 

2 выходных дня 

чередуются с 2 

рабочими днями 

в соответствии с 

графиком 

сменности 

спортивный 

комплекс 

«Солнечный» 

физкультурно-

спортивные 

клубы (клубы 

по месту 

жительства) 
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гардеробщик спортивный 

комплекс 

«Солнечный» 

Сменный режим 

работы по графику 

сменности: 2 

рабочих дня через 2 

выходных дня. 

Продолжительность 

рабочего времени 

по 11 часов в день 

с 09 час. 00 мин. 

до 21 час. 00 мин. 

с 14 час. 00 мин. 

до 15 час. 00 мин. 

2 выходных дня 

чередуются с 2 

рабочими днями 

в соответствии с 

графиком 

сменности 

инструктор по 

физической 

культуре 

физкультурно-

спортивные 

клубы (клубы 

по месту 

жительства) 

Шестидневная 

рабочая неделя 

продолжительность

ю не более 36 часов. 

Норма часов 

педагогической 

работы составляет 

30 часов в неделю 

за ставку 

заработной платы. 

Продолжительность 

ежедневной работы, 

время начала и 

окончания работы 

конкретизируется в 

трудовом договоре 

сотрудника. 

Время перерыва 

определяется 

индивидуально в 

соответствии с 

расписанием 

занятий 

физкультурно-

спортивных 

клубов. 

индивидуальные 

выходные дни в 

соответствии с 

расписанием 

занятий 

физкультурно-

спортивных 

клубов 

инструктор-

методист 

отдел по 

спортивной 

подготовке; 

физкультурно-

спортивные 

клубы (клубы 

по месту 

жительства) 

Пятидневная 

рабочая неделя с 

понедельника по 

пятницу 

продолжительность

ю 36 часов. 

с 09 час. 00 мин. 

до 17 час. 00 мин. 

с 13 час. 00 мин. до 

13 час. 48 мин. 

суббота, 

воскресенье 

тренер-

преподаватель 

отдел по 

спортивной 

подготовке 

Шестидневная 

рабочая неделя 

продолжительност

ью не более 36 

часов. Норма 

часов 

непосредственно 

учебной 

Время перерыва 

определяется 

индивидуально в 

соответствии с 

расписанием 

занятий. 

индивидуальные 

выходные дни в 

соответствии с 

расписанием 

занятий 
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(преподавательско

й) нагрузки – 18 

часов в неделю. 

медицинская 

сестра 

медицинский 

отдел 

39 часов в неделю. 

Сменный режим 

работы по графику 

сменности: 2 

рабочих дня через 2 

выходных дня. 

Продолжительность 

рабочего времени 

по 11 часов в день 

с 08 час. 00 мин. 

до 20 час. 00 мин. 

1. с 12 час. 00 мин. 

до 12 час. 30 мин. 

2. с 16 час. 00 мин. 

до 16 час. 30 мин. 

2 выходных дня 

чередуются с 2 

рабочими днями 

в соответствии с 

графиком 

сменности 

начальник 

медицинского 

отдела - врач 

медицинский 

отдел 

39 часов в неделю. 

Время начала 

работы 09 час. 00 

мин. Время 

окончания работы 

17 час. 30 мин. В 

пятницу время 

окончания работы 

16 час. 30 мин. 

с 13 час. 00 мин. 

до 13 час. 30 мин. 

2 выходных дня 

(суббота, 

воскресенье) 

сторож (вахтер) отдел 

обслуживания 

Сменный режим 

работы по графику 

сменности: 1 

рабочие сутки через 

3 выходных суток 

с 09 час. 00 мин. 

до 09 час. 00 мин. 

1. с 13 час. 00 мин. 

до 13 час. 30 мин. 

2. с 19 час. 00 мин. 

до 19 час. 30 мин. 

3 выходных 

суток через 1 

рабочие сутки 

 

 

 

 

уборщик 

служебных 

помещений 

хозяйственный 

отдел 

По соглашению 

работодателя и 

работника, может 

быть установлено: 

1. Шестидневная 

рабочая неделя 

продолжительность

ю 40 часов с одним 

выходным днем 

(воскресенье). 

Продолжительность 

рабочего дня с 

понедельника по 

пятницу = 7 часов; 

суббота = 5 часов. 

Время начала и 

окончания 

перерыва 

устанавливается 

индивидуально и 

конкретизируется  

в трудовом 

договоре. 

Выходные дни 

устанавливаются 

индивидуально и 

конкретизируетс

я  в трудовом 

договоре. 

спортивно-

тренировочный 

центр по 

волейболу 

(филиал) 

спортивный 

комплекс 

«Солнечный» 
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2. Пятидневная 

рабочая неделя 

продолжительность

ю 40 часов с двумя 

выходными днями 

(суббота и 

воскресенье). 

3. Сменный режим 

работы по графику 

сменности: 2 дня 

через 2 дня по 12 

часов в день. 

Время начала и 

окончания работы 

устанавливается 

индивидуально и 

конкретизируется  в 

трудовом договоре. 

 

 

 

уборщик 

территорий 

хозяйственный 

отдел 

Шестидневная 

рабочая неделя 

продолжительность

ю 40 часов. Время 

начала работы 08 

час. 00 мин. 

Продолжительность 

рабочего дня с 

понедельника по 

пятницу = 7 часов; 

суббота = 5 часов. 

Время начала 

работы: 

8 час. 00 мин. 

время окончания 

работы: 

- с понедельника по 

пятницу 15 час. 30 

мин.; 

- в субботу 13 час. 

30 мин. 

 

с 12 час. 00 мин. 

до 12 час. 30 мин. 

 

Время начала и 

окончания 

перерыва может 

устанавливаться 

индивидуально и 

конкретизироватьс

я  в трудовом 

договоре. 

Выходной день - 

воскресенье 

спортивный 

комплекс 

«Солнечный» 

11.2.3. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 
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11.2.4. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного 

каждым работником, в табеле учета рабочего времени в котором ежедневно 

отражается количество отработанных часов (дней) работниками. 

11.3. Продолжительность ежедневной работы (смены) в особых 

случаях 

11.3.1. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность 

рабочего дня сокращается на один час. При совпадении выходного и 

праздничного дней выходной день переносится на следующий после 

праздничного рабочего дня. 

11.3.2. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации 

являются: 

- 1–6 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 

11.3.3. Ночное время - время с 22:00 до 6:00. 

За работу в ночное время при сменном режиме доплата за каждый час 

работы определяется в размере 35 % от тарифной ставки (оклада). 

11.4. Работа за пределами рабочего времени 

11.4.1. Работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, привлекать работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника 

в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами РФ, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором: 

- если возникла необходимость в сверхурочной работе; 

- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

11.4.2. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по 

инициативе работодателя за пределами установленной для работника 

продолжительности рабочего времени (ежедневной работы (смены)), а при 
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суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих 

часов за учетный период. 

Привлечение к сверхурочной работе допускается в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для 

каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в 

год, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

11.4.3. Ненормированный рабочий день - 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. 

11.4.4. Ненормированный рабочий день не может быть установлен 

работникам, которые заняты на работах с вредными или опасными 

условиями труда, несовершеннолетним, работникам-инвалидам I и II группы, 

совместителям и иным льготным категориям работников, которые 

определены законодательством РФ. Ненормированный рабочий день также 

не устанавливается работникам, которым установлен неполный рабочий 

день. 

11.4.5. Ненормированный рабочий день устанавливается для 

следующих должностей: 

- заместитель директора по административно-хозяйственной работе; 

- заместитель директора по развитию физкультурно-оздоровительных 

услуг и массового спорта; 

- заместитель директора по спортивной подготовке; 

- заместитель директора по финансам; 

- главный бухгалтер; 

- начальник отдела правовой и кадровой работы; 

- начальник технического отдела; 

- ведущий юрисконсульт; 

- ведущий бухгалтер; 

- бухгалтер II категории; 
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- бухгалтер I категории; 

- экономист; 

- специалист по закупкам; 

- специалист по кадрам; 

- специалист по охране труда. 

11.4.6. По желанию работника и согласованию с работодателем ему 

может быть установлен режим неполного рабочего времени – неполный 

рабочий день или неполная рабочая неделя. При этом неполный рабочий 

день может быть разделен на части с учетом пожеланий работника и 

производственных целей. 

11.5. Служебные командировки, сверхурочная работа, работа в 

ночное время. 

11.5.1. Направление работников в служебные командировки 

осуществляется в соответствии с законодательством РФ на основании 

письменного решения работодателя на определенный срок для выполнения 

служебного поручения вне места постоянной работы. Время нахождения 

работника в командировке отмечается в журнале учета командировок. 

11.5.2. Направление в служебные командировки, привлечение в работе 

в выходные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в 

ночное время следующих категорий работников осуществляется при наличии 

их письменного согласия при условии, если такие работы не запрещены по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением: 

 женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

 работники-инвалиды; 

 работники, имеющие детей-инвалидов; 

 работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в 

соответствии с медицинским заключением; 

 работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в 

возрасте до 14 лет; 

 работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет; 

 работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой 

родитель работает вахтовым методом; 

 работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в 

период до достижения младшим из детей возраст 14 лет; 
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 работники, у которых есть ребенок в возрасте до 14 лет, если 

другой родитель мобилизован или проходит военную службу по контракту 

либо заключил контракт о добровольном содействии. 

11.5.3. Работники, указанные в пункте 11.5.2. настоящих Правил, 

должны быть ознакомлены со своим правом отказаться от указанных работ в 

письменной форме. 

11.5.4. Работники, указанные в пункте 11.5.2. настоящих Правил, 

должны проставлять на уведомлении о направлении в служебные 

командировки, привлечении к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время, отметку о согласии или 

несогласии с указанной работой, а также о наличии или отсутствии 

медицинских противопоказаний в срок, указанный на уведомлении. Если 

работник имеет медицинские противопоказания, он должен предоставить 

работодателю соответствующее медицинское заключение, оформленное в 

установленном законом порядке. 

11.5.5. Работники, указанные в пункте 11.5.2. настоящих Правил, 

предоставляют работодателю документы, подтверждающие право на льготы, 

если этого не было сделано в дату приема на работу или в период трудовых 

отношений.  

11.6. Суммированный учет рабочего времени. 

11.6.1. Для должностей, указанных в пункте 11.1.3. настоящих Правил 

вводится суммированный учет рабочего времени в связи с невозможностью 

соблюдения установленной для них ежедневной и еженедельной 

продолжительности рабочего времени. 

11.6.2. Правила введения суммированного учета рабочего времени: 

− учетный период равен 12 месяцам; 

− норма часов за учетный период определяется из расчета 40-

часовой рабочей недели; 

− если работнику установлено сокращенное или неполное рабочее 

время, норма часов за учетный период определяется из расчета 

установленной для него продолжительности рабочей недели; 

− графики работы сотрудников, в отношении которых введен 

суммированный учет рабочего времени, на весь учетный период 
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разрабатывают руководители соответствующих структурных подразделений, 

графики работы утверждаются директором Учреждения; 

− работников знакомят с графиком работы под подпись не позднее 

чем за 1 месяц до введения их в действие; 

− правила определения нормы часов при неполном учетном 

периоде: если работник в учетном периоде отсутствовал по уважительным 

причинам (любой отпуск, период нетрудоспособности и т. д.), при 

определении нормы рабочего времени в этом учетном периоде из нормы 

часов вычитают количество часов, которое пришлось по графику работника 

на период его отсутствия; 

− если учетный период отработан не полностью из-за того, что 

работник был принят позже начала учетного периода или уволился 

до окончания данного учетного периода, при определении нормы его 

рабочего времени из нормы часов вычитают количество рабочих часов, 

которое пришлось на период отсутствия по производственному календарю 

для 40-часовой рабочей недели; 

− сверхурочные часы считаются по окончании учетного периода 

путем вычитания из количества фактически отработанных часов в учетном 

периоде рассчитанной для работника нормы часов за данный период; 

− в число сверхурочных часов не входят часы, отработанные 

в выходной для работника день, поскольку они подлежат компенсации 

в соответствии со статьей 153 Трудовой кодекс РФ. 

11.6.3. При суммированном учете рабочего времени допускается 

отклонение количества часов по графику в отдельных месяцах учетного 

периода от нормальной месячной продолжительности как в большую, так и в 

меньшую сторону. За все месяцы учетного периода количество отработанных 

часов должно соответствовать норме рабочих часов этого периода. Если по 

окончании учетного периода у работника образовалась переработка, она 

считается сверхурочной работой. 

11.6.4. Переработка оплачивается по итогам года. При увольнении 

работника оплата производится исходя из фактически отработанных им 

часов.  

11.6.5. Количество часов переработки рассчитывается исходя из 

фактически отработанных часов сверх установленной для работника нормы 
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рабочего времени по производственному календарю для 40-часовой рабочей 

недели. 

11.6.6. Расчет стоимости часа для переработки производится 

следующим образом: размер оклада × количество месяцев действующего 

оклада / количество часов по производственному календарю.  

Расчет стоимости часа для переработки применяется как для расчета по 

бессрочному трудовому договору, так и по срочному трудовому договору. 

11.6.7. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы в 

полуторном размере, за последующие часы - двойном размере. 
 

12. Время отдыха 

12.1. Виды времени отдыха 

12.1.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. 

12.1.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

12.2. Перерывы в работе 

12.2.1. Работникам устанавливается перерыв для отдыха и питания 30 

минут: с 13 час. 00 мин. до 13 час. 30 мин. Данный перерыв не включается в 

рабочее время. Указанный перерыв не предоставляется, если 

продолжительность ежедневной работы (смены) работника не превышает 4 

(четырех) часов. 

12.3. Выходные дни 

12.3.1. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не 

может быть менее 42 часов, за исключением случаев, предусмотренных ТК 

РФ. 

12.4. Виды отпусков 
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12.4.1. Работникам предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

Удлиненный основной отпуск продолжительностью 42 календарных дня 

предоставляется педагогическим работникам. 

12.4.2. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего 

дня, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 3 календарных дня. Порядок предоставления такого 

отпуска устанавливается в Положении о ненормированном рабочем дне 

работодателя.   

12.4.3. Кроме установленных законодательством ежегодных основного 

оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков, которые 

предоставляются на общих основаниях, работникам предоставляется 

ежегодный дополнительный отпуск за работу в районах с особыми 

климатическими условиями в количестве 8 календарных дней. 

Общая продолжительность ежегодных оплачиваемых отпусков 

работающим по совместительству устанавливается на общих основаниях. 

12.4.4. 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. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 

календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами либо коллективным договором. 

12.5. Порядок исчисления и предоставления отпусков 

12.5.1. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период 

ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. 
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При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого 

отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным 

основным оплачиваемым отпуском. 

12.5.2. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из его частей должна быть не менее 14 календарных дней. 

12.5.3. 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 данного 

работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику 

может быть предоставлен и до окончания этого срока. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый 

отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен женщинам перед 

отпуском по беременности и родам или непосредственно после него и 

другим работникам в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и 

федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться 

в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя. 

12.5.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

работодателем не позднее чем за две недели до наступления календарного 

года в порядке, который установлен Трудовым кодексом РФ для принятия 

локальных нормативных актов. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись 

не позднее чем за две недели до его начала. 

12.5.5. Для составления графиков отпусков не позднее 20 ноября 

каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в отношении 

отпуска на следующий календарный год своему непосредственному 

руководителю или напрямую специалисту по кадрам, определив месяц и 

продолжительность каждой части отпуска. 
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12.5.6. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время: 

- женщины перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него либо по окончании отпуска по уходу за 

ребенком; 

- работники в возрасте до восемнадцати лет; 

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

месяцев; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), 

воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет; 

- работники, имеющие трех и более детей в возрасте до восемнадцати 

лет, до достижения младшим ребенком возраста 14 лет; 

- мужу в период нахождения его жены в отпуске по беременности и 

родам; 

- работники, которые ранее были отозваны из отпуска, в части 

неиспользованной в связи с этим части отпуска, 

- лица, отнесенные к категории ветеранов соответствующим законом 

«О ветеранах»; 

- граждане, подвергшиеся радиационному воздействию вследствие 

ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне; 

- граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие 

катастрофы на Чернобыльской АЭС; 

- граждане, подвергшиеся воздействию радиации вследствие аварии в 

1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов 

радиоактивных отходов в реку Теча; 

- доноры крови и ее компонентов, награжденные нагрудным знаком 

«Почетный донор России; 

- герои труда, герои СССР и России, полные кавалеры орденов Славы; 

- супруги военнослужащих (отпуск по их желанию предоставляется 

одновременно с отпуском военнослужащих); 
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- лица, работающие по совместительству (отпуск предоставляются 

одновременно с отпуском по основной работе); 

- работники, трудовой договор с которыми был приостановлен в связи 

с призывом на военную службу по мобилизации или заключением 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 – в течение шести месяцев после 

возобновления действия трудового договора. 

12.5.7.  Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 

работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

- других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами. 

Запрещается не предоставлять ежегодный оплачиваемый отпуск в 

течение двух лет подряд. 

12.5.8. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные 

оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по 

основной работе. Если на работе по совместительству работник не отработал 

шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом. 

В случае, когда на работе по совместительству продолжительность 

ежегодного оплачиваемого отпуска работника меньше, чем 

продолжительность отпуска по основному месту работы, работодатель по 

просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной 

платы соответствующей продолжительности. 

12.5.9. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, 

за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Не использованная 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. 
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Не допускается отзыв из отпуска беременных женщин. 

12.5.10. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией, если иное не предусмотрено ТК РФ. 

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 (за исключением выплаты денежной 

компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, 

установленных Трудовым кодексом РФ). 

12.5.11. 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 данном случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

В случае предоставления отпуска с последующим увольнением при 

расторжении трудового договора по инициативе работника он имеет право 

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

место не приглашен в порядке перевода другой работник. 

12.6. Дополнительные выходные дни 

12.6.1. Работник имеет право на дополнительные выходные по уходу 

за ребенком-инвалидом. 

12.6.2. Одному из родителей ребенка-инвалида (опекуну, попечителю) 

полагаются 4 дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц. 
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12.6.3. Работник может накопить и однократно использовать подряд до 

24 дополнительных выходных дней на уход за ребенком-инвалидом. Такие 

дни предоставляют работающему родителю в пределах общего количества 

дней, которые у него накопились к началу их использования. 

 12.6.4. За календарный год работнику, который является родителем 

ребенка-инвалида, полагается 48 дополнительных выходных дней. 

12.6.5. Использовать дополнительные выходные дни авансом нельзя. 

12.6.6. Если работник не использует накопленные дополнительные 

выходные в календарном году, перенести их на другой год нельзя. 

12.6.7. Чтобы оформить дополнительные выходные дни по уходу за 

ребенком-инвалидом, работник обязан представить специалисту по кадрам 

следующие документы: 

- оригинал или копию справки об инвалидности ребенка; 

- документы, подтверждающие местожительство, местопребывание или 

место фактического проживания ребенка-инвалида; 

 - свидетельство о рождении или об усыновлении ребенка либо 

документ, подтверждающий установление опеки или попечительства; 

- справка с места работы второго родителя о том, что: второй родитель 

не использовал (использовал частично дополнительные выходные дни) или о 

том, что второй родитель не подавал заявление о предоставлении 

дополнительных выходных; 

- справка с предыдущего места работы родителя (опекуна, попечителя), 

подавшего заявление о предоставлении в соответствии с пунктом 3 

настоящих Правил дополнительных оплачиваемых выходных дней, о том, 

что на дату увольнения дополнительные оплачиваемые выходные дни в этом 

же календарном году им не использованы или использованы частично (в 

случае наличия предыдущего места работы по трудовому договору в 

пределах календарного года, в котором предоставляются дополнительные 

оплачиваемые выходные дни). В случае если дополнительные оплачиваемые 

выходные дни использованы частично, в справке указываются даты (дата) 

использования и общее количество использованных дополнительных 

оплачиваемых выходных дней в календарном году; 

- справка с предыдущего места работы другого родителя (опекуна, 

попечителя) о том, что на дату увольнения дополнительные оплачиваемые 
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выходные дни в этом же календарном году им не использованы или 

использованы частично (в случае однократного использования 

дополнительных оплачиваемых выходных дней в соответствии с пунктом 3 

настоящих Правил и наличия у другого родителя (опекуна, попечителя) 

предыдущего места работы по трудовому договору в пределах календарного 

года, в котором предоставляются дополнительные оплачиваемые выходные 

дни). В случае если дополнительные оплачиваемые выходные дни 

использованы частично, в справке указываются даты (дата) использования и 

общее количество использованных дополнительных оплачиваемых 

выходных дней в календарном году.  

 

13. Оплата труда 

13.1. Заработная плата Работника устанавливается трудовым договором 

в соответствии с действующей у Работодателя системой оплаты труда, 

закрепленной в Положении об оплате труда, и состоит из окладов 

(должностных окладов), ставок заработной платы, выплат компенсационного 

и стимулирующего характера. 

Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного 

расписания 

13.2. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная 

плата выплачивается два раза в месяц в следующие даты: 

- 19 числа текущего месяца – за первую половину месяца (в размере 

не менее 50 % от должностного оклада); 

- 4 числа месяца, следующего за расчетным – за вторую половину 

месяца (окончательный расчет). 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

13.3. Оплата отпуска производится не позднее чем за 3 дня до его 

начала. 

13.4. Заработная плата выплачивается Работнику путем перечисления 

денежных средств на указанный работником счет в банке. 
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13.5. Расчет и перечисление пособий и иных страховых и социальных 

выплат осуществляется в соответствии с действующим законодательством 

РФ. 

13.6. 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. 

13.7. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом 

сокращенной продолжительности работы. 

13.8. В случае установления работнику неполного рабочего времени 

оплата труда производится пропорционально отработанному им времени. 

13.9. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги и 

иные необходимые отчисления в размерах и порядке, предусмотренном 

действующим законодательством РФ. 

13.10. По результатам аттестации работникам Учреждения 

присваиваются квалификационные категории и устанавливаются надбавки к 

должностным окладам в соответствии с Положением об оплате труда 

работников Учреждения. 

13.11. За работу в ночное время при сменном режиме работы доплата 

за каждый час работы с 22 часов 00 минут до 6 часов 00 минут определяется 

в размере 35% от должностного оклада. 

13.12. С письменного согласия работника ему может быть поручено 

выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня 

(смены) наряду с работой, определенной трудовым договором, 

дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за 

дополнительную оплату. 

13.12.1. Поручаемая работнику дополнительная работа по другой 

профессии (должности) может осуществляться путем совмещения профессий 

(должностей).  

13.12.2. Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же 

профессии (должности) может осуществляться путем расширения зон 

обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей 

временно отсутствующего работника без освобождения от работы, 

определенной трудовым договором, работнику может быть поручена 
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дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии 

(должности). 

13.12.3. Срок, в течение которого работник будет выполнять 

дополнительную работу, ее содержание и объем устанавливаются 

работодателем с письменного согласия работника. 

13.12.4. При совмещении профессий (должностей), расширении зон 

обслуживания, увеличении объема работы или исполнении обязанностей 

временно отсутствующего работника без освобождения от работы, 

определенной трудовым договором, работнику производится доплата, размер 

которой устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом 

содержания и (или) объема дополнительной работы. 

Если иное не предусмотрено соглашением сторон трудового договора, 

размер доплаты за совмещение профессий (должностей) устанавливается 

следующим образом: 

- 30% от должностного оклада по совмещаемой профессии (должности) 

в случае совмещения должностей заместителей директора и главного 

бухгалтера Учреждения; 

- 50% от должностного оклада по совмещаемой профессии (должности) 

в случае совмещения иных должностей работников Учреждения. 

Дополнительная работа по такой же профессии (должности), 

осуществляемая путем расширения зон обслуживания, увеличения объема 

работ, оплачивается в том же размере. 

13.12.5. В случае совмещения вакантной профессии (должности) 

размер доплаты устанавливается по согласованию с работодателем до 

момента замещения вакантной должности. 

13.12.6. Размер доплаты за совмещение профессии (должности) 

устанавливается приказом и указывается в дополнительном соглашении к 

трудовому договору наряду с условиями о сроке, содержании и объеме 

дополнительной работы. 

13.12.7. Повышенная оплата за работу в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится работникам, привлекавшимся к работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни. 

Размер доплаты составляет: 
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-  одинарную дневную ставку заработной платы (часть оклада 

(должностного оклада и стимулирующих и компенсационных выплат) за 

день работы сверх оклада (должностного оклада и стимулирующих и 

компенсационных выплат), ставку заработной платы, если работа в выходной 

или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы 

рабочего времени; 

- двойную дневную ставку заработной платы (часть оклада 

(должностного оклада) за день работы сверх оклада (должностного оклада), 

ставку заработной платы, если работа производилась сверх месячной нормы 

рабочего времени. 

Если в период командировки тренер-преподаватель привлекался к 

работе в выходные или нерабочие праздничные дни, его труд оплачивается 

по правилам, предусмотренным трудовым законодательством для оплаты 

работы в выходные и нерабочие праздничные дни, исходя из 

продолжительности рабочего времени 3 часа, с учетом ставки заработной 

платы за норму часов непосредственно учебной (преподавательской) работы 

– 18 часов в неделю. 

 

14. Гарантии и компенсации 

14.1. Гарантии при направлении работников в командировки и 

другие служебные поездки 

14.1.1. В случае направления в служебную командировку работодатель 

обязан возмещать работнику: 

- расходы по проезду; 

- расходы по найму жилого помещения; 

- дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места 

постоянного жительства (суточные); 

- иные расходы, произведенные работником с разрешения или ведома 

работодателя. 

Служебные поездки работников, постоянная работа которых 

осуществляется в пути или имеет разъездной характер, командировками не 

признаются, однако указанные выше расходы, понесенные при таких 

служебных поездках, также возмещаются работникам. 

14.2. Другие гарантии и компенсации 
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14.2.1. Работники, занятые на работах, связанных с движением 

транспорта, проходят обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (для лиц в возрасте до 21 года - ежегодные) 

медицинские осмотры для определения пригодности этих работников для 

выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных 

заболеваний. В соответствии с медицинскими рекомендациями указанные 

работники проходят внеочередные медицинские осмотры. Иные категории 

работников проходят медицинские осмотры в случаях и в порядке, 

предусмотренных законодательством РФ. За указанными работниками на 

время прохождения медицинского осмотра сохраняется средний заработок по 

месту работы. 

14.2.2. На работах, выполняемых в особых температурных условиях 

или связанных с загрязнением, работникам бесплатно выдаются прошедшие 

обязательную сертификацию или декларирование соответствия специальная 

одежда, специальная обувь и другие средства индивидуальной защиты, а 

также смывающие и (или) обезвреживающие средства в соответствии с 

типовыми нормами, которые устанавливаются в порядке, определяемом 

Правительством РФ. 

Работодатель за счет своих средств обязан в соответствии с 

установленными нормами обеспечивать своевременную выдачу специальной 

одежды, специальной обуви и других средств индивидуальной защиты, а 

также их хранение, стирку, сушку, ремонт и замену. 

14.2.3. Гарантии и компенсации работникам при прохождении 

диспансеризации, при временной нетрудоспособности, в случае сдачи ими 

крови или ее компонентов, а также другие гарантии и компенсации, 

предусмотренные Трудовым кодексом РФ, предоставляются в установленном 

таким кодексом и иными федеральными законами порядке. 

 

15. Меры поощрения работников 

15.1. За эффективный и качественный труд, добросовестное и 

инициативное выполнение своих трудовых обязанностей, проявление 

активности, самостоятельности и выполнение дополнительных поручений и 

другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников 

учреждения: 

- объявление благодарности; 
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- награждение ценным подарком; 

- награждение почётной грамотой; 

- выдача премии; 

- присвоение почётных званий. 

15.2. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов 

поощрений. 

15.3. Решение о поощрении работника принимает директор учреждения 

на основании представления о поощрении от непосредственного 

руководителя работника и издает приказ о поощрении работника с указанием 

конкретного вида поощрения. 

15.4. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую 

книжку (в случае ее ведения) в установленном порядке. 

 

16. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

16.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил 

непосредственному руководителю и директору учреждения. Работник вправе 

представлять письменные предложения по улучшению организации труда и 

по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

16.2. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, 

работник должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

16.3. Работникам запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие учреждению, без получения на то соответствующего 

разрешения; 

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники 

безопасности и производственной санитарии установлен запрет на курение; 

- готовить пищу в пределах офиса; 

- использовать интернет в личных целях; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить 

в учреждение или находиться в ней в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения. 
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16.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны 

проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, 

так и в отношениях с посетителями. 

16.5. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих 

Правилах, работники и работодатель руководствуются положениями 

Трудового кодекса и иных нормативно-правовых актов РФ. 

 

17. Заключительные положения 

17.1. Особенности работы отдельных работников могут быть установлены 

трудовым договором. 


	2. Порядок приема работников
	2.3. Если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю следующие документы:
	2.3.1. Если иное не установлено федеральными законами или международными договорами РФ, при заключении трудового договора поступающие на работу иностранные граждане или лица без гражданства наряду с документами, указанными в п. 2.3. Правил, предъявляю...
	2.3.2. При приеме на работу по совместительству работник не предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы его работодатель ведет трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральн...

	2.4. Особенности приема отдельных категорий работников.
	2.4.1. Граждане, замещавшие должности государственной или муниципальной службы по перечню, установленному нормативными правовыми актами РФ, в течение двух лет после увольнения с такой службы могут замещать должности в организациях, если отдельные функ...
	2.4.2. Граждане, замещавшие должности, приведенные в указанном перечне, в течение двух лет после увольнения с государственной или муниципальной службы обязаны при заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте службы.

	2.6. Срок трудового договора
	2.6.1. Трудовые договоры могут быть заключены:

	2.7. Условие об испытании
	2.7.3. Трудовой договор может предусматривать условие об испытании работника.
	2.7.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя учреждения и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений - шести месяцев, ...
	2.7.5. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших ...


	3. Порядок перевода работников
	3.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором он работает (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у работод...
	3.2. Не требует согласия работника перемещение его у работодателя на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет изменения опреде...
	3.3. По письменному соглашению сторон работник может быть временно переведен на другую работу у работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответст...
	3.4. Работника, который нуждается в переводе на другую работу в соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ порядке, с его письменного согласия работодатель обязан пер...
	3.5. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или норм...
	3.6. Временный перевод работника на дистанционную работу может быть осуществлен по инициативе самого работника, с согласия работодателя.
	3.7. В предусмотренных Трудовым кодексом РФ случаях временный перевод работника, являющегося иностранным гражданином или лицом без гражданства, на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у работодателя допускается без учета...

	4. Порядок увольнения работников
	4.1. Основаниями прекращения трудового договора являются:
	4.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинает...
	4.3. При увольнении работника в случае необходимости передачи дел, издается приказ о приеме-передаче дел, в котором должны быть указаны лица, ответственные за прием дел и сроки, в которые необходимо их передать.
	4.4. В случае увольнения работника специалист по кадрам выдает ему обходной лист. А работник, не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструм...
	4.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя.
	4.7. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у работодателя и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель также обязан вы...
	4.8. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работников Учреждения работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся работу (вакантную должность) в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

	7. Основные права и обязанности работодателя
	7.1. Работодатель имеет право:
	7.2. Работодатель обязан:

	8. Основные права и обязанности работников
	8.1. Работник имеет право:
	8.2. Работник обязан:

	9. Ответственность работников и работодателя
	9.1. Дисциплинарные взыскания, применяемые к работникам
	9.1.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
	9.1.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении 2 (двух) рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт.
	9.1.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
	9.1.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

	9.2. Материальная ответственность работодателя
	9.2.1. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в результате:
	9.2.2. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает его в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности на день возмещения ущерба.
	9.2.3. При нарушении срока выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить компенсацию в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная с...
	9.2.4. Моральный вред, причиненный работнику в результате неправомерных действий или бездействия работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, которые определяются соглашением сторон трудового договора.

	9.3. Материальная ответственность работника
	9.3.1. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.
	9.3.2. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обес...
	9.3.3. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.
	9.3.4. До того, как принять решение о возмещении ущерба конкретными работниками, работодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба и причин его возникновения. Для проведения такой проверки работодатель имеет право созд...
	9.3.5. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Оно может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления работодателем ...


	10. Условия труда и охрана труда
	10.1. Работодатель обязан обеспечить надлежащие условия труда и принять необходимые меры по охране труда, предусмотренные законом.
	10.2. В области создания безопасных условий труда и охраны труда работодатель обязан обеспечить:
	10.3. Специальная оценка условий труда
	10.3.1. Работодатель обязан организовывать и финансировать проведение специальной оценки условий труда (далее - спецоценка) на рабочем месте не реже чем один раз в пять лет, если иное не установлено Федеральным законом от 28.12.2013 № 426-ФЗ. Указанны...
	10.3.2. Для организации и проведения спецоценки работодатель создает комиссию по проведению специальной оценки условий труда (далее - комиссия), число членов которой должно быть нечетным, а также утверждает график проведения спецоценки.
	10.3.3. По результатам проведения спецоценки устанавливаются классы (подклассы) условий труда на рабочих местах: оптимальные, допустимые, вредные и опасные условия труда.
	10.4. В области охраны труда работники обязаны:

	11. Рабочее время
	11.1. Продолжительность рабочего времени
	11.1.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды, которые в соответствии Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законам...
	11.1.2. Нормальная продолжительность рабочего времени составляет не более 40 часов в неделю. Сокращенная продолжительность рабочего времени установлена для отдельных категорий работников настоящими Правилами и Трудовым кодексом РФ.
	11.1.3. В связи с условиями работы в учреждении для должности администратора, гардеробщика, медицинской сестры, дежурного по спортивному залу, сторожа (вахтера), уборщика служебных помещений не может быть соблюдена установленная еженедельная продолжит...
	11.1.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для следующих категорий работников:
	11.1.5. Особая продолжительность ежедневной работы (смены) устанавливается для следующих категорий работников:
	* инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, который установлен федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;
	* совместителей:
	- при нормальной продолжительности рабочего времени не более 40 часов в неделю - не более 4 часов в день;
	- для педагогических работников – не более половины месячной нормы рабочего времени, исчисленной из установленной продолжительности рабочей недели. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может ...
	Указанные ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству не применяются в случаях, когда по основному месту работы работник приостановил работу в соответствии с ч. 2 ст. 142 Трудового кодекса РФ или был отстранен от нее ...

	11.2. Режим рабочего времени
	11.2.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливается следующий режим:
	11.2.2. Для отдельных категорий работников Учреждения устанавливается следующий режим рабочего времени:
	11.2.4. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле учета рабочего времени в котором ежедневно отражается количество отработанных часов (дней) работниками.

	11.3. Продолжительность ежедневной работы (смены) в особых случаях
	11.4. Работа за пределами рабочего времени
	11.4.1. Работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, привлекать работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральн...
	11.4.2. 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 нормаль...
	11.4.3. Ненормированный рабочий день - 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 ...
	11.4.4. Ненормированный рабочий день не может быть установлен работникам, которые заняты на работах с вредными или опасными условиями труда, несовершеннолетним, работникам-инвалидам I и II группы, совместителям и иным льготным категориям работников, к...
	11.4.5. Ненормированный рабочий день устанавливается для следующих должностей:


	12. Время отдыха
	12.1. Виды времени отдыха
	12.1.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
	12.1.2. Видами времени отдыха являются:

	12.2. Перерывы в работе
	12.2.1. Работникам устанавливается перерыв для отдыха и питания 30 минут: с 13 час. 00 мин. до 13 час. 30 мин. Данный перерыв не включается в рабочее время. Указанный перерыв не предоставляется, если продолжительность ежедневной работы (смены) работни...

	12.3. Выходные дни
	12.3.1. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ.

	12.4. Виды отпусков
	12.4.1. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. Удлиненный основной отпуск продолжительностью 42 календарных дня предоставляется педагогическим работникам.
	12.4.2. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 календарных дня. Порядок предоставления такого отпуска устанавливается в Положении о ненормированн...
	12.4.3. Кроме установленных законодательством ежегодных основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков, которые предоставляются на общих основаниях, работникам предоставляется ежегодный дополнительный отпуск за работу в районах...
	12.4.4. 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 работода...

	12.5. Порядок исчисления и предоставления отпусков
	12.5.1. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.
	12.5.2. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из его частей должна быть не менее 14 календарных дней.
	12.5.3. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.
	12.5.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, который установлен Трудовым кодексом...
	12.5.7.  Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:
	12.5.8. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется авансом.
	12.5.9. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текуще...
	12.5.10. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией, если иное не предусмотрено ТК РФ.
	12.5.11. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.


	12.6. Дополнительные выходные дни
	13. Оплата труда
	13.2. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается два раза в месяц в следующие даты:
	13.4. Заработная плата выплачивается Работнику путем перечисления денежных средств на указанный работником счет в банке.

	14. Гарантии и компенсации
	14.1. Гарантии при направлении работников в командировки и другие служебные поездки
	14.1.1. В случае направления в служебную командировку работодатель обязан возмещать работнику:

	14.2. Другие гарантии и компенсации
	14.2.1. Работники, занятые на работах, связанных с движением транспорта, проходят обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (для лиц в возрасте до 21 года - ежегодные) медицинские осмотры для определения пригодности этих...
	14.2.2. На работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением, работникам бесплатно выдаются прошедшие обязательную сертификацию или декларирование соответствия специальная одежда, специальная обувь и другие средства инд...
	14.2.3. Гарантии и компенсации работникам при прохождении диспансеризации, при временной нетрудоспособности, в случае сдачи ими крови или ее компонентов, а также другие гарантии и компенсации, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, предоставляются в ус...


	15. Меры поощрения работников
	15.1. За эффективный и качественный труд, добросовестное и инициативное выполнение своих трудовых обязанностей, проявление активности, самостоятельности и выполнение дополнительных поручений и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения...
	- объявление благодарности;
	- награждение ценным подарком;
	- награждение почётной грамотой;
	- выдача премии;
	- присвоение почётных званий.
	15.2. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений.
	15.3. Решение о поощрении работника принимает директор учреждения на основании представления о поощрении от непосредственного руководителя работника и издает приказ о поощрении работника с указанием конкретного вида поощрения.

	17. Заключительные положения
	17.1. Особенности работы отдельных работников могут быть установлены трудовым договором.


