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ГБУ ДО  РО «СШОР № 35»                                

 

 
 

 

ПРАВИЛА  

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 
 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

регламентируют единый трудовой распорядок для работников 

государственного бюджетного учреждения дополнительного образования 

Ростовской области “Спортивная школа олимпийского резерва № 35 им. 

братьев Самургашевых” ( далее – учреждение) и обязательны для 

соблюдения всеми Работниками  (далее – Работники) ГБУ ДО РО «СШОР № 

35». Нарушение настоящих Правил служит основанием для привлечения 

виновного лица к дисциплинарной, а также иной ответственности в порядке, 

определяемом трудовым законодательством Российской Федерации (РФ). 

1.2. Для урегулирования индивидуальных споров по трудовым отношениям и 

осуществлению трудовых прав в ГБУ ДО РО «СШОР № 35» (далее – 

Работодатель)  может быть создана  Комиссия по трудовым спорам. 

Комиссия по трудовым спорам будет являться обязательным первичным 

органом по рассмотрению индивидуальных трудовых споров, за 

исключением споров, по которым законодательством установлен иной 

порядок их разрешения. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

"Работодатель" – ГБУ ДО РО «СШОР № 35»; 

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 

предусмотренных ст. 16 Трудового кодекса Российской Федерации (ТК РФ); 

"дисциплина труда" - обязательное для всех Работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами, коллективным договором (при его 
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наличии), соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными 

актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников ГБУ 

РО «СШОР № 35». 

1.5. Официальным представителем Работодателя является Директор. 

1.6. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях. 

1.7. Изменения и дополнения в Правила могут вноситься Работодателем, с 

учетом изменений законодательства РФ. 

  

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

Порядок приема работников 

2.1. Назначение на должность и прием на работу Работников осуществляется 

в строгом соответствии с  законодательством РФ. 

2.2. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного 

трудового договора. 

2.3. При приеме на работу  работодатель обязан под расписку: 

- ознакомить Работника с Положением об обработке и защите 

персональных данных, подписать с Работником лично его согласие на 

получение, обработку, хранение, систематизацию, обновление, изменение, 

блокирование и уничтожение его персональных данных;  

- ознакомить Работника с настоящими Правилами, должностной 

инструкцией и другими локально-нормативными актами, утвержденными у 

Работодателя; 

- провести инструктаж по технике безопасности, противопожарной 

охране и другим правилам охраны труда. 

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

предъявляет Работодателю следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку (за исключением случаев, когда Работник поступает на 

работу на условиях совместительства) и/или сведения о трудовой 

деятельности, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые  по форме СТД-Р или СТД- ПФР; 

Работники отдела кадров, при недостаточной информации о трудовой 

деятельности, вправе запросить у кандидата, который перешёл на 

электронный формат, бумажную трудовую книжку для уточнения 

информации о трудовом стаже. 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования и/или 

справка ПФР, документ, который подтверждает регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета в электронном или 

бумажном виде; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 
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- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в 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 Трудовым кодексом РФ, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, 

подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию; 

- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства 

РФ. 

Кандидатам, которые трудоустраиваются на работу впервые - бумажные 

трудовые книжки не оформляются. 

Граждане, замещавшие должности, перечень которых устанавливается 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, после увольнения 

с государственной или муниципальной службы в течение двух лет, обязаны 

при заключении трудового договора сообщать Работодателю сведения о 

последнем месте службы. 

Работодатель при заключении трудового договора с гражданами, 

замещавшими должности государственной или муниципальной службы, 

перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, в течение двух лет после их увольнения с 

государственной или муниципальной службы обязан в десятидневный срок 

сообщать о заключении такого договора представителю нанимателя 

(работодателю) государственного или муниципального служащего по 

последнему месту его службы в порядке, устанавливаемом нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится. 

2.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан 

по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку, если Работник 

отказывается от ведения электронной трудовой книжки. 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр 

трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. 

Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается 

подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

Работодателя в личном деле Работника. 
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2.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

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

Работодателя или его представителя, уполномоченного осуществлять допуск 

к работе. При фактическом допущении Работника к работе Работодатель 

обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 

трех рабочих дней со дня такого допущения. 

2.8. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения 

Работодателя либо его уполномоченного на это представителя. Если 

Работник допущен к работе не уполномоченным на это лицом, то такое лицо 

может быть привлечено к ответственности, в том числе материальной. 

2.9. В целях проверки соответствия квалификации и деловых качеств 

Работника поручаемой работе, работнику устанавливается испытание при 

приеме на работу.  Период испытания включается в срок действия трудового 

договора, не прерывает и не приостанавливает его. Работодатель имеет право 

инициировать сокращение срока испытания, учитывая положительный  или 

отрицательный результат его прохождения, по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.  

Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

Работник принят без испытания. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей - 

шести месяцев. При заключении трудового договора на срок от двух до 

шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

В испытательный срок не засчитываются период временной 

нетрудоспособности и другие периоды, когда Работник отсутствовал на 

работе по уважительным причинам. 

Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, он считается 

выдержавшим испытание, и последующее расторжение трудового договора 

допускается только на общих основаниях. 

В период испытания на Работника распространяются положения Трудового 

кодекса Российской Федерации, законов, иных нормативных правовых актов, 

локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной 
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специальности в течение одного года со дня получения профессионального 

образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

по согласованию между Работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором (при 

его наличии). 

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. 

2.10. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев 

испытание Работнику не устанавливается. 

2.11. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста 

восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами, должны пройти 

обязательный предварительный медицинский осмотр. 

2.12. На основании заключенного трудового договора издается приказ 

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

соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о 

приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со 

дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.13. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения 

Работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым 

договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж 

по охране труда. 

Работник, не прошедший в установленном порядке инструктаж по охране 

труда, к работе не допускается. 

2.14. Срочные трудовые договоры могут заключаться по соглашению сторон 

с тренерами, принимаемыми на работу в целях проведения со спортсменами 

тренировочных мероприятий и осуществления руководства состязательной 

деятельностью спортсменов для достижения спортивных результатов в 

профессиональном спорте, а также с тренерами спортивных сборных команд. 

 

Порядок перевода работников 

2.15. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное 

изменение трудовой функции Работника и (или) структурного 

подразделения, в котором работает Работник (если структурное 

подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы 
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у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность 

вместе с работодателем. 

2.16. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия 

Работника. 

2.17. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую 

работу, не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без 

письменного согласия Работника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного 

характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, 

пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в 

любых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам 

экономического, технологического, технического или организационного 

характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно отсутствующего Работника, если 

простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи 

имущества либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны 

чрезвычайными обстоятельствами. 

2.18. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме 

заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и 

Работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой 

хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения 

подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у 

Работодателя. 

2.19. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным 

на основании заявления и дополнительного соглашения к трудовому 

договору. Приказ, подписанный руководителем организации или 

уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

 

Порядок увольнения работников 

2.20. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами.  

2.21. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о 

прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под 

подпись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно 

довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с 
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ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая 

запись. 

2.22. 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). 

2.23. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 

исполнении трудовых функций. 

2.24. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

Работнику трудовую книжку. Работникам, которые отказались от бумажной 

трудовой книжки, будут по их заявлению или при увольнении выдаваться 

сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р (ст. 66.1 ТК). Также, в 

день прекращения трудового договора с Работником производится полный 

расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие 

суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным Работником требования о расчете. По письменному 

заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.25. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения 

трудового договора должна производиться в точном соответствии с 

формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со 

ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.26. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от ее получения, Работодатель обязан направить Работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте. По письменному обращению 

Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 

Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения Работника. 

2.27. Если Работник в течение своей трудовой деятельности отказался от 

ведения бумажной трудовой книжки, то Работодатель предоставляет 

Работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в 

Учреждении по его письменному заявлению: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней; 

- при увольнении в последний день работы. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=304173
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Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой 

деятельности лично в отдел кадров либо на электронную почту 

(отсканированное заявление) osdusshor35@donland.ru — заявление должно 

быть написано на имя Руководителя Учреждения и может иметь свободную 

форму, обязательно с указанием адреса для обратной связи.  

Сведения о трудовой деятельности за период работы в Учреждении 

Работодатель обязан предоставлять тем Работникам, которые отказались от 

бумажной трудовой книжки. Всем остальным работникам работодатель в 

выдаче сведений о трудовой деятельности вправе отказать. 

2.28. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом Работодателя в письменной форме не менее, чем за две недели. Для 

отдельных категорий Работников сроки предусматриваются трудовым 

кодексом РФ. 

По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор, 

может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

2.29. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя 

допускается в случаях, предусмотренных трудовым законодательством РФ. 

 

3. Права и обязанности работодателя 

3.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других Работников, 

соблюдения настоящих Правил; 

- требовать соблюдения дисциплины труда, режима рабочего времени и 

отдыха; 

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

- требовать при увольнении Работника немедленного возврата выданных ему 

для выполнения трудовых обязанностей технических средств; 

- при переводе  на другую работу, который не влечет за собой изменение 

места работы, обобщенной трудовой функции, формы оплаты труда и 

графика работы не получать согласия Работника. 

- принимать локальные нормативные акты. 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

3.2. Работодатель обязан:  

- предоставить Работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

mailto:osdusshor35@donland.ru
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- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

- обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную 

плату в установленные сроки; 

- обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- обеспечивать строгое соблюдение Работниками трудовой дисциплины; 

- осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- 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 Российской 

Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми 

актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом 

Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и трудовыми 

договорами. 

3.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

-при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, 

обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским 

заключением, которое выдано в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального 

права Работника (лицензии, права на управление транспортным средством, 

права на ношение оружия, другого специального права) в соответствии с 

consultantplus://offline/ref=534A8114A0590F76CA1305E1AA2B55D82E2B5FDDCFDB27E66899440C4BJF29I
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федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения 

Работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно 

перевести Работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

Работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации Работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую Работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

В период отстранения от работы заработная плата Работнику не начисляется. 

В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 

медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время 

отстранения от работы, как за простой.  

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами РФ. 

3.2.2. Работодатель обязан приостановить действие трудового  договора на 

основании заявления работника о призыве на военную службу по 

мобилизации.  К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве 

на военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа 

исполнительной власти о заключении с работником контракта о 

прохождении военной службы в соответствии с пунктом 7 статьи 38 

Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации. Указанное уведомление предоставляется федеральным органом 

исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий 

контракт. 

Работодатель стремится к созданию высокопрофессионального, 

работоспособного коллектива, здоровой творческой и морально-

психологической обстановки в нем, заинтересованности Работников в 

развитии и укреплении деятельности Работодателя. 

 

4.   Права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право на: 

-  заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации 

и иными федеральными законами; 

-  предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=304173
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=304173
consultantplus://offline/ref=534A8114A0590F76CA1305E1AA2B55D82E2B5FDDCFDB27E66899440C4BJF29I


11 

 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и  полную 

достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий Работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

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

запрещенными законом способами; 

Работник вправе запрашивать и получать в установленном порядке от 

непосредственных руководителей необходимые для исполнения 

должностных обязанностей информацию, материалы. 

- диспансеризацию. 1 раз в три года проходят Работники в возрасте от 18 до 

39 лет включительно. Работники до 40 лет при прохождении 

диспансеризации имеют право на освобождение от работы на один рабочий 

день раз в три года с сохранением за ними места работы и среднего 

заработка. Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении 

диспансеризации имеют право на освобождение от работы на один рабочий 

день один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего 

заработка. 

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

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

возраста и работники, которые получают пенсии по старости или пенсии за 

выслугу лет, имею право на освобождение от работы на два рабочих дня в 

течение каждого года. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

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

работы согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских 

организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день 

(дни) освобождения от работы, если это предусмотрено локальным 

нормативным актом. 

Иные права Работника предусмотрены трудовым законодательством РФ. 

4.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором и должностной инструкцией; 
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- при исполнении трудовых обязанностей не допускать совершения действий 

вопреки интересам Работодателя, причинения ему ущерба; 

- соблюдать настоящие Правила и трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи, пострадавшим на производстве, инструктаж по 

охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований 

охраны труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а 

также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению 

Работодателя в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами; 

- своевременно и точно исполнять распоряжения администрации 

Работодателя, в том числе непосредственного руководителя, использовать 

все рабочее время для производительного труда, качественно и в срок 

выполнять производственные задания и поручения, работать над 

повышением своего профессионального уровня; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных, 

других производственных помещениях, соблюдать установленный порядок 

хранения документов и материальных ценностей; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников; 

- незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- эффективно использовать персональный компьютер, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, 

другие материальные ресурсы; 

- не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой 

информации сведения, полученные в силу служебного положения, 

определенные специальными документами в качестве конфиденциальной 

информации (служебную и коммерческую тайну), распространение которой 

может нанести вред Работодателю или его Работникам, не разглашать и не 

распространять такие сведения иными способами; 

- не допускать возникновения ситуации, причиняющей или могущей 

причинить вред (убытки) имущественным правам и законным интересам 

Работодателя, вытекающим из его обязательств (договоров) с третьими 

лицами, а также использования без ведома или вопреки воле или интересам 

Работодателя интеллектуальной собственности Работодателя, его 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=304173
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исключительных и иных прав, касающихся его предпринимательской 

деятельности либо отношений и обязательств с третьими лицами; 

- способствовать установлению и укреплению благоприятного морально-

психологического климата в коллективе, вести себя в соответствии с 

нормами делового общения; 

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения 

документов, материальных и денежных ценностей; 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического 

самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной 

периодической специальной информации по своей должности (профессии, 

специальности), по выполняемой работе (услугам); 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, 

когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или 

использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях 

и в порядке, установленных законом; 

- соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, 

технику и оборудование Работодателя; 

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не 

обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего 

времени не вести личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, 

иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не 

пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные 

игры; 

в) не курить в помещениях офиса, вне оборудованных зон, 

предназначенных для этих целей; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические 

и токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения; 

д) не разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с 

исполнением трудовых обязанностей, в том числе не разглашать 

персональные данные других работников; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами и трудовым договором. 

- в случае ухода в отпуск или направления в командировку сдавать по 

указанию администрации все имеющиеся у него документы другим 

назначенным Работникам; 

- перед увольнением передать дела лицу, назначенному Работодателем, 

ознакомив это лицо с рабочим состоянием дел на момент передачи. 

В целях противодействия коррупции Работнику рекомендуется: 

- уведомлять работодателя, либо непосредственного руководителя обо всех 

случаях обращения к работнику каких-либо лиц в целях склонения к 

совершению коррупционных правонарушений; 
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- не получать в связи с исполнением должностных обязанностей 

вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное 

вознаграждение, ссуды, услуги материального характера, плату за 

развлечения, отдых, за пользование транспортом и иные вознаграждения); 

- принимать меры по недопущению возникновения конфликта интересов. 

Другие обязанности Работника предусмотрены трудовым законодательством, 

трудовым договором, должностной инструкцией и локальными 

нормативными актами. 

 

5. Режим труда и отдыха 

 

5.1. Режим труда и отдыха  - сочетание периодов рабочего времени и 

времени отдыха, установленное в отношении Работников. 

Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с 

правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового 

договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды 

времени, которые в соответствии с трудовым Кодексом РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации относятся к рабочему времени.  

Время начала и окончания работы, перерывов устанавливается 

Работодателем в соответствии с Трудовым кодексом РФ.  

5.2. С учетом специфики работы учреждения, Работодатель вправе, в 

соответствии с законодательством РФ, устанавливать в подразделениях  

следующие режимы труда: 

- пятидневную рабочую неделю с двумя выходными днями (с понедельника 

по пятницу, с 9 часов 00 минут до 18 часов 00 минут, обеденный перерыв с 

13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут, суббота и воскресенье — выходные 

дни); 

- шестидневную рабочую неделю с одним выходным днем (с понедельника 

по субботу, воскресенье — выходной день, часы работы и отдыха 

устанавливаются согласно графиков работ, которые утверждаются 

Руководителем Учреждения в соответствии с нормами законодательства РФ 

и которые доводятся под роспись до Работников учреждения в сроки 

оговоренные  законодательством РФ); 

- рабочую неделю с предоставлением выходных дней по скользящему 

графику 2/2 (2 рабочих дня с 9 часов 00 минут до 21 часа 00 минут) 

следующие 2 дня – выходные; обеденный перерыв продолжительностью 1 

час устанавливается в течение смены непосредственным руководителем по 

соглашению обоих сторон. 

- рабочую неделю с предоставлением выходных дней по скользящему 

графику (сутки — работа /трое суток- выходной, часы работы: с 8 часов 00 

минут до 8 часов 00 минут следующего дня, обеденный перерыв 

устанавливается в течение смены непосредственным руководителем по 

соглашению обоих сторон. Обеденный перерыв в течение рабочего дня 
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(смены) работнику предоставляется продолжительностью 60 минут, который 

в рабочее время не включается.  

Графики сменности подготавливают инспектор по кадрам, 

непосредственные руководители (заведующие спортивными сооружениями, 

при отсутствии — лица, назначенные приказом директора)  и доводятся до 

сведения Работников не позднее чем за один месяц до введения их в 

действие. Работники чередуются по сменам равномерно. 

Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю 

устанавливается следующим педагогическим работникам: старшему 

инструктору-методисту, инструкторам-методистам. 

Режим рабочего времени тренеров-преподавателей устанавливается в 

соответствии с индивидуальным расписанием проведения тренировочных 

занятий, согласованного с заместителем директора по учебно-спортивной 

работе и времени для выполнения других должностных обязанностей. 

Тренерам-преподавателям, реализующим дополнительные образовательные 

программы спортивной подготовки по видам спорта, устанавливается ставка 

заработной платы за норму часов тренировочного времени 18 часов в 

неделю.   Тренерам-преподавателям запрещается: 

-изменять по своему усмотрению расписание тренировок; 

-отменять тренировки, удлинять или сокращать время тренировки. 

В связи с производственной необходимостью Работодатель вправе 

устанавливать иные, не противоречащие закону РФ, режимы труда:  

- режим ненормированного рабочего времени; 

- режим гибкого рабочего времени; 

- режим сменной работы;  

- режим суммированного учета рабочего времени. 

5.3. Разъездной характер работы устанавливается водителям, тренерам-

преподавателям, инструкторам-методистам с территорией разъездов по 

Российской Федерации для  участия в сборах, учебно-тренировочных 

мероприятиях и соревнованиях.  

5.4. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего 

времени устанавливается: 

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

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 

35 часов в неделю. Продолжительность рабочего времени лиц в возрасте до 

восемнадцати лет, получающих общее образование или среднее 

профессиональное образование и совмещающих в течение учебного года 

получение образования с работой, не может превышать половины норм, 

установленных трудовым кодексом РФ для лиц соответствующего возраста; 

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

часов в неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 

или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю; 
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Кодексом РФ и иными федеральными законами может устанавливаться 

сокращенная продолжительность рабочего времени и для других категорий 

работников (педагогических, медицинских и других работников). 

5.5. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по 

соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться 

неполное рабочее время. Режим неполного рабочего времени 

устанавливается как без ограничения срока, так и на любой согласованный 

Работодателем и Работником срок. 

5.5.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе 

работников следующим категориям работников: 

- беременным женщинам; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте 

до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 

возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или 

опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему 

работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на 

получение пособия. 

5.5.2. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работников, 

указанных в п. 5.4.1, срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, 

явившихся основанием для его обязательного установления. При этом 

измененный режим рабочего времени и времени отдыха (в том числе 

продолжительность ежедневной работы, смены, время начала и окончания 

работы, время перерывов в работе) устанавливается в соответствии с 

пожеланиями Работника с учетом условий работы у Работодателя. 

5.6. Максимальная продолжительность ежедневной работы не может 

превышать: 

а) для работников (включая лиц, получающих общее или среднее 

профессиональное образование и работающих в период каникул): 

- в возрасте от 16 до 18 лет - семи часов; 

б) лиц, получающих общее или среднее профессиональное образование и 

совмещающих в течение учебного года получение образования с работой: 

- в возрасте от 16 до 18 лет - четырех часов; 

в) инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, которое выдано 

в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами РФ. 

5.7. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 

5.7.1. Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения 

трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный 

рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение одного 

месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не 
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должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы 

рабочего времени за другой учетный период), установленной для 

соответствующей категории работников. 

5.7.2. Указанные в п. п. 5.6 и 5.6.1 ограничения продолжительности рабочего 

времени при работе по совместительству не применяются в следующих 

случаях: 

- если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с 

задержкой выплаты заработной платы; 

- если по основному месту работы Работник отстранен от работы в 

соответствии с медицинским заключением. 

5.8. В случае, когда в учреждении не может быть соблюдена установленная 

для Работников ежедневная или еженедельная продолжительность режима 

труда, применяется введение суммированного учета рабочего времени с тем, 

чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (месяц, 

квартал, год) не превышала нормального числа рабочих часов. Учетный 

период не может превышать один год. 

Суммированный учет рабочего времени вводится приказом 

(распоряжением) Работодателя с ознакомлением каждого Работника, 

которого он затрагивает, под роспись. Работодатель должен обеспечить учет 

времени, фактически отработанный каждым Работником.  

5.9. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной 

рабочей неделе не может превышать пяти часов. 

5.10. В случае опоздания к началу рабочего дня Работник обязан 

предоставить своему непосредственному руководителю объяснительную 

записку о причине опоздания. 

5.11. В рабочее время запрещается отвлекать других Работников от 

исполнения их непосредственных обязанностей, собираться и созывать 

собрания по делам, не имеющим отношения к работе. 

5.12. В случае болезни Работнику рекомендовано при первой возможности 

поставить в известность непосредственного Работодателя и работника отдела 

кадров о невыходе на работу.  Пропуск рабочего времени по болезни 

подтверждается соответствующими документами. Больничные листы 

должны сдаваться Работниками в первый день выхода на работу после 

болезни инспектору по кадрам учреждения. 

5.13. В случае необходимости направления Работника в командировку 

Работодателем издается приказ (распоряжение). В приказе (распоряжении) 

указывается наименование организации, куда направляется Работник, ее 

место нахождения, цель командирования и даты убытия и возвращения 

Работника. 

5.14. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе 

Работодателя, за пределами, установленной для Работника 

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

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/98ef2900507766e70ff29c0b9d8e2353ea80a1cf/#dst102376
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суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих 

часов за учетный период. Работодатель обязан получить письменное 

согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без 

его согласия в следующих случаях: 

- при производстве работ, необходимых для предотвращения 

катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий 

катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное 

функционирование централизованных систем горячего водоснабжения, 

холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, 

теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена 

введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных 

работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или 

угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

5.15. Ночное время - время с 22 часов до 6 часов. Продолжительность 

работы (смены) в ночное время сокращается на один час без последующей 

отработки. 

К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; работники, 

не достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих 

в создании и (или) исполнении художественных произведений, и других 

категорий работников в соответствии с настоящим Кодексом и иными 

федеральными законами. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, 

инвалиды, работники, имеющие детей-инвалидов, а также работники, 

осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, матери и отцы, воспитывающие без супруга 

(супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей указанного 

возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с их 

письменного согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом 

указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со 

своим правом отказаться от работы в ночное время.  

Каждый час работы в ночное время оплачивается в повышенном размере по 

сравнению с работой в нормальных условиях, но не ниже размеров, 

установленных трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права.  

Минимальные размеры повышения оплаты труда за работу в ночное время 

устанавливаются Правительством Российской Федерации с учетом мнения 
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Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых 

отношений.  

Конкретные размеры повышения оплаты труда за работу в ночное время 

устанавливаются коллективным договором, локальным нормативным актом 

(Положение об оплате труда), принимаемым в учреждении, трудовым 

договором.  

5.16. Работнику предоставляется время отдыха. Видами времени отдыха 

являются: 

 Перерыв в течение рабочего дня для отдыха и питания, который  

в рабочее время не включается и не оплачивается; 

 Ежедневный (междусменный) отдых; 

 Выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 Нерабочие праздничные дни; 

 Отпуска. 

5.17. Работникам, согласно статье 112 Трудового кодекса РФ 

предоставляется следующие нерабочие праздничные дни: 

- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 

- 7 января — Рождество Христово; 

- 23 февраля — День защитника Отечества; 

- 8 марта— Международный женский день; 

- 1 мая — Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая — День Победы; 

- 12 июня — День России; 

- 4 ноября — День народного единства. 

Согласно статье 6 ТК РФ законами и иными нормативно-правовыми актами 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации могут 

быть установлены дополнительные нерабочие праздничные дни. 

5.17.1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться 

иные выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для 

отдыха и питания. 

5.17.2. Если продолжительность ежедневной работы или смены Работника не 

превышает 4 часов, перерыв для отдыха и питания такому Работнику не 

предоставляется, если иное не предусмотрено трудовым договором. 

5.18. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка, 

продолжительностью 28 календарных дней. 

Педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 дня 

(заместитель директора по учебно-спортивной работе, заместитель директора 

по методической работе, старший инструктор-методист, инструктор-

методист, тренер-преподаватель). 

5.19. Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первый 

год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев его 

непрерывной работы в учреждении. По соглашению сторон оплачиваемый 
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отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

Отпуск за второй и последующие годы может предоставляться в любое время 

рабочего года, в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков, установленной в Учреждении.  

5.19.1. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск 

до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению 

следующим категориям работников: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по 

основному месту работы; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

5.20. Отдельные категории Работников имеют право на дополнительные 

оплачиваемые отпуска, продолжительность которых определяется 

заключенными с ними трудовыми договорами, с учетом выполняемых 

трудовых функций и трудовых действий. 

5.21. Педагогические работники учреждения не реже чем через каждые 10 

лет непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск 

сроком до одного года, в порядке установленном Минобрнауки России. 

5.22. Работникам с ненормированным рабочим днем (заместитель директора 

по учебно-спортивной работе, заместитель директора по методической 

работе, главный бухгалтер, старший инструктор-методист, инструктор-

методист, тренер-преподаватель) предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительностью  3 (три) 

календарных дня. 

5.23. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись 

не позднее, чем за две недели до его начала. 

5.24. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск 

в отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник 

обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее 

чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков 

предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

Оплата отпуска производится не позднее, чем за три календарных дня до его 

начала. 

5.25. 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: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в 

году; 
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- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных 

дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных 

органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной 

системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 

полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 

календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором (при его наличии). 

5.26. Очередность предоставления отпусков устанавливается Работодателем 

в соответствии с законодательством, производственной необходимостью и 

пожеланиями Работников. 

По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный 

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

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

5.27. График отпусков составляется на каждый календарный год. Не позднее 

1 декабря каждого года Работник должен сообщить о своих пожеланиях в 

отношении отпуска на следующий календарный год своему 

непосредственному руководителю.  

5.28. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия, в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ. Неиспользованная в связи с этим 

часть отпуска должна быть предоставлена Работнику в течение текущего 

рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

Денежные суммы, приходящиеся на дни неиспользованного отпуска, 

направляются на выплату текущей заработной платы за время работы после 

отзыва из отпуска, а при представлении этих дней в другое время средний 

заработок для их оплаты подсчитывается заново. 

5.29. Периоды временной нетрудоспособности, в том числе по беременности 

и родам, в счет ежегодных отпусков включаются. 

 

6. Оплата труда 

 

6.1.   Оплата труда Работников учреждения  осуществляется в соответствии с 

«Положением об оплате труда работников ГБУ ДО РО «СШОР № 35», 

Трудовым кодексом РФ, трудовыми договорами и иными локальными 

нормативными актами Работодателя и включает в себя: 

- суммы, начисленные в соответствии с должностными окладами (часовыми 

тарифными ставками), установленными штатным расписанием; 
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- доплаты за совмещение профессий, за сверхурочную работу, за работу в 

выходные и нерабочие праздничные дни и другие доплаты, производимые в 

соответствии с законодательством РФ; 

- оплату ежегодных отпусков; 

- денежные компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении; 

- начисления Работникам, высвобождаемым в связи с сокращением 

численности или штата Работников; 

- выплаты по договорам гражданско-правового характера; 

- премии;  

- выплаты за интенсивность и высокие результаты работы; 

- выплаты за специализацию; 

- выплаты за достижение высоких результатов на соревнованиях различного 

уровня; 

- выплаты за качество выполняемых работ; 

- выплаты за выслугу лет; 

- выплаты за квалификацию; 

- выплаты за наличие почетного звания, ведомственного почетного звания 

(нагрудного знака); 

- выплаты за классность водителям автомобилей; 

- выплаты за квалификационную категорию; 

- материальная помощь и другие, принятые и утвержденные Руководителем. 

6.2. 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. 

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

сокращенной продолжительности работы. 

6.3. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата 

труда производится пропорционально отработанному им времени или в 

зависимости от выполненного им объема работ. 

6.4. Работникам с разъездным характером работы расходы, связанные со 

служебными поездками, компенсируются в порядке и на условиях, 

определенных локальными нормативными актами учреждения в 

соответствии  нормативными актами минспорта Ростовской области. 

6.5. Заработная плата выплачивается Работнику в рублях (в денежной форме 

в валюте Российской Федерации) и начисляется исходя из отработанного 

Работником рабочего времени согласно табелю учета использования 

рабочего времени. Отсутствие Работника без уважительных причин на 

рабочем месте Работнику не оплачивается. 

6.6. Оплата труда не может быть ниже минимального размера оплаты труда, 

установленного законодательством РФ. 

6.7. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца путем 

безналичного перечисления на банковский счет Работника (на основании 

личного заявления): 10-го и 25-го числа каждого месяца. 25-го числа 
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выплачивается первая часть заработной платы Работника за текущий месяц 

(согласно фактически отработанному времени); 10-го числа месяца, 

следующего за расчетным, производится полный расчет с Работником 

(согласно фактически отработанному времени). 

Заработная плата за декабрь месяц, выплачивается Работникам в полном 

размере до «31» числа включительно. 

При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форме 

извещать каждого Работника о составных частях заработной платы, 

причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях 

произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей 

выплате. Ежемесячно с 10 по 15 число Руководителям структурных 

подразделений (Заместителю директора по методической работе, 

Заведующим спортивными сооружениями), на которых возложена 

ответственность за учет рабочего времени, необходимо являться в 

бухгалтерию для получения под роспись расчетного листка.  

6.8. Работник вправе поменять кредитную организацию, в которую должна 

быть переведена заработная плата. Для этого необходимо направить 

Работодателю заявление об изменении реквизитов для перевода заработной 

платы не позднее, чем за пять рабочих дней до дня ее выплаты. 

6.9. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в 

размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ. 

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

плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях 

отстранения от работы в связи с не прохождением обучения и проверки 

знаний и навыков в области охраны труда или медицинского осмотра не по 

вине Работника весь период отстранения оплачивается ему как простой. 

6.11. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

6.12. В целях повышения уровня реального содержания заработной платы 

Работников, в Учреждении проводится ее индексация в связи с ростом 

потребительских цен на товары и услуги. Индексация заработной платы 

проводится исходя из финансовых возможностей при наличие денежных 

средств в бюджете, по согласованию с Министерством по физической 

культуре и спорту Ростовской области. 

6.13. Удержания из заработной платы Работника производятся только в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

 

7. Меры поощрения, применяемые к работникам 

 

7.1. Работодатель вправе поощрять Работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности. 
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7.2. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

продолжительную работу, инициативу в труде и за другие достижения в 

работе Работодатель вправе объявить благодарность, выдать премию, 

наградить ценным подарком, почетной грамотой, повысить в должности (при 

наличии соответствующей вакансии), иным образом стимулировать 

трудовую деятельность Работников. 

Все виды поощрений, доплат, премий прописаны в Положении об оплате 

труда ГБУ ДО  РО «СШОР № 35». 

 

 

8. Дистанционная (удаленная) работа 

 

8.1. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору может предусматриваться выполнение работником трудовой 

функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия 

трудового договора) либо временно (непрерывно в течение определенного 

трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при 

условии чередования периодов выполнения работником трудовой функции 

дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на 

стационарном рабочем месте) при условии использования для выполнения 

данной трудовой функции телекоммуникационных сетей, в том числе сети 

"Интернет", и сетей связи общего пользования. 

 8.2. При применении дистанционной (удаленной) работы по отношению к 

Работникам в каждом отдельном случае издается Приказ по Учреждению, а 

также, заключаются дополнительные соглашения между Работником и 

Работодателем, в которых прописываются и учитываются все условия 

дистанционной (удаленной) работы. 

 

9. Ответственность сторон 

9.1 Ответственность Работника: 

9.1.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

9.1.2. При увольнении трудовой договор расторгается. 

9.1.3. При нарушении Работником трудовой дисциплины трудовой договор, 

может быть, расторгнут Работодателем в случаях: 

- неоднократного неисполнения Работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения Работником трудовых обязанностей: 
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а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) 

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

б) появления Работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории организации - Работодателя или объекта, где по поручению 

Работодателя Работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной Работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных 

другого Работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения; 

д) нарушения Работником требований охраны труда, если это нарушение 

повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, 

аварию, катастрофу) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления 

таких последствий; 

- совершения по месту работы и в связи с исполнением трудовых 

обязанностей виновных действий Работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя; 

- принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего 

за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 

использование или иной ущерб имуществу организации; 

- однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей; 

- в других случаях, установленных трудовым законодательством Российской 

Федерации. 

9.1.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 

затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечение двух 

рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. 

9.1.5. Непредставление Работником объяснения не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

9.1.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, 

пребывания его в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 
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двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

9.1.7. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется Работнику под роспись в течение трех рабочих дней 

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

Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) 

под роспись, то составляется соответствующий акт. 

9.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

9.1.9. 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. 

9.1.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в пункте 7.1 настоящих Правил, к Работнику не 

применяются. 

9.1.11. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

9.1.12. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться 

материальная ответственность сторон этого договора. 

9.1.13. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет 

за собой освобождение Работника от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

9.1.14. Материальная ответственность Работника наступает в случае 

причинения им ущерба Работодателю в результате виновного 

противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

9.1.15. Работник, причинивший прямой действительный ущерб 

Работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная 

выгода) взысканию с Работника не подлежат. 

9.1.16. Работник освобождается от материальной ответственности, если 

ущерб возник в следствии: 

- действия непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 

- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного Работнику. 

9.1.17. За причиненный ущерб Работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное 
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не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. 

9.1.18. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами, на Работника может возлагаться материальная 

ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная 

материальная ответственность Работника состоит в его обязанности 

возмещать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в 

полном размере. 

9.1.19. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

(бригадной) материальной ответственности могут заключаться с 

работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно 

обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или 

иное имущество. 

9.1.20. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и 

порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым 

исходя из рыночных цен, действующих в данной местности на день 

причинения ущерба, но не может быть ниже стоимости имущества по 

данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

9.1.21. Истребование от Работника письменного объяснения для 

установления причины возникновения ущерба является обязательным. В 

случае отказа или уклонения Работника от представления указанного 

объяснения составляется соответствующий акт. 

9.1.22. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по 

распоряжению Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее 

одного месяца со дня окончательного установления Работодателем размера 

причиненного Работником ущерба. 

9.1.23. 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. 

9.1.24. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может 

добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению 

сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой 

платежа. В этом случае Работник представляет Работодателю письменное 

обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков 

платежей. В случае увольнения Работника, который дал письменное 

обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить 

указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном 

порядке. 

9.1.25. С согласия Работодателя Работник может передать ему для 

возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить 

поврежденное имущество. 
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9.1.26. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения 

Работника к дисциплинарной, административной или уголовной 

ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб 

Работодателю. 

9.1.27. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 

обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет 

средств Работодателя, Работник обязан возместить затраты, понесенные 

Работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически 

не отработанному после окончания обучения времени, если иное не 

предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении. 

9.2. Ответственность Работодателя: 

9.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае 

причинения ущерба Работнику в результате виновного противоправного 

поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

9.2.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

9.2.3. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения Работника возможности 

трудиться. 

9.2.4. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным 

ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии Работника 

ущерб может быть возмещен в натуре. 

9.2.5. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты 

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

выплат, причитающихся Работнику, Работодатель обязан выплатить их с 

уплатой процентов (денежной компенсации) в размере, установленном 

законодательством РФ, действующем в период задержки ключевой ставки 

Банка России от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, 

начиная со следующего дня после установленного срока выплаты и 

заканчивая днем 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. 

9.2.6. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными 

действиями или бездействием Работодателя, возмещается Работнику в 

денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового 

договора. 

 

10. Материальная ответственность Работника и Работодателя 

10.1. Сторона трудового договора (Работодатель или Работник), 

причинившая ущерб другой стороне, обязана возместить этот ущерб в 
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соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. 

10.2. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями (договорами о полной материальной ответственности), 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 

ответственность сторон этого договора. При этом договорная 

ответственность Работодателя перед Работником не может быть ниже, а 

Работника перед Работодателем - выше, чем это предусмотрено трудовым 

законодательством. 

10.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собой освобождения стороны этого договора от материальной 

ответственности, предусмотренной законодательством. 

 

11. Сведения, относящиеся к конфиденциальной информации. 

Служебная тайна 

11.1. Конфиденциальной информацией (служебной тайной) являются любые 

сведения, касающиеся деятельности Работодателя, (контрагентов) 

Работодателя, в том числе служебная (деловая) переписка Работодателя, 

сведения о финансовой деятельности Работодателя, источниках и методах 

получения заказов на товары (работы, услуги), условия реализации 

Работодателем заказов (товаров, работ, услуг), сведения о его 

исключительных правах на результаты интеллектуальной деятельности и 

средства индивидуализации юридического лица, товаров, работ, услуг, 

предприятий, информация о способах ведения дел, сведения о совершаемых 

или совершенных сделках, условия заключенных или заключаемых 

договоров, их финансовые условия, документы работодателя, другая 

информация, имеющая действительную или потенциальную  ценность в силу 

неизвестности ее третьим лицам, ставшая известной Работнику в связи с 

исполнением им своих должностных обязанностей. 

11.2. Работник обязан не разглашать и не распространять сведения, ставшие 

известными ему в связи с исполнением своих должностных обязанностей, а 

также сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство как 

коллег по работе, так и других лиц, с которыми приходится 

взаимодействовать при исполнении своих обязанностей (персональные 

данные Работников). 

11.3. Работник обязан сохранять в тайне конфиденциальную информацию о 

спортсменах, полученную при выполнении профессиональных функций, без 

ограничения во времени и независимо от продолжения или прекращения 

непосредственных отношений с ним. 

11.4. За разглашение Работником сведений, составляющих служебную  тайну 

(конфиденциальную информацию), Работодатель вправе привлечь Работника 

к дисциплинарной и материальной ответственности. 

11.5. Состав сведений конфиденциального характера не подлежит 

разглашению и неправомерному использованию как Работниками, 
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имеющими к ним доступ в связи с исполнением своих должностных 

обязанностей, так и Работниками, которые получили такие сведения путем 

их незаконного или невольного сбора, а также в результате халатных 

действий (бездействия) других Работников. 

11.6. В помещениях и на территории Работодателя запрещается фото- и 

видеосъемка без предварительного согласования с администрацией 

Работодателя в соответствии со ст. 209 Гражданского кодекса Российской 

Федерации.  

      

12. Заключительные положения 

12.1. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены под расписку все 

Работники Учреждения. 

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

Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями 

Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ. 

12.3. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила 

могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном 

трудовым законодательством. 
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