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Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным 

нормативным актом и регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

федеральными законами и иными законодательными актами порядок приема и 

увольнения работников, основные права и обязанности работника и работодателя, режим 

рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, ответственность 

работодателя и ответственность работника, включая меры дисциплинарного взыскания, 

применяемые к работнику, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 

ГБУ ДО СШОР Пушкинского района Санкт – Петербурга (далее – Учреждение или 

работодатель). 

1. Порядок приема на работу 

1.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на 

основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под 

подпись с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника. 

1.2. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами): 

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на 

условиях совместительства; 

– документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

 персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 

 случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

– документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, 

если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных 

знаний или специальной подготовки; 

  – документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

 военную службу; 

  – 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, если лицо поступает на 

работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) 

уголовному преследованию; 

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в образовательном учреждении; 

- справку о том, является или не является претендент на работу подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на 

работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральными 

законами не допускаются лица, подвергнутые такому административному наказанию, до 
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окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию; 

  – дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и 

постановлениями Правительства РФ. 

 

1.3. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению 

на работу в Учреждение, замещал должность государственной или муниципальной 

службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами 

РФ, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

1.4. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр и (или) 

психиатрическое освидетельствование. 

1.5. 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. 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. 

Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового 

законодательства, коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

Срок испытания для работника 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 учреждений - шести месяцев, если иное не установлено федеральным 

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

испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя 

устанавливать испытание при приеме. 

 

1.6. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный 

срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, - срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок 

не более пяти лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 

условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для 

его заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 

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

договор заключен на неопределенный срок. 

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

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, 
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другой - для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник 

ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора. 

Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен оформить 

письменный трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска 

работника к работе. 

Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения 

работодателя (его уполномоченного на это представителя). 

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 

уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это 

представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, 

работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу). 

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи 

уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе 

материальной, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

1.8. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу в 

Учреждение замещал должности государственной (муниципальной) службы (перечень 

которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ) и при этом в его 

должностные (служебные) обязанности входили отдельные функции государственного 

управления Учреждения,  может быть принят на работу в Учреждение только после 

получения в установленном порядке согласия соответствующей комиссии по соблюдению 

требований к служебному поведению государственных (муниципальных) служащих и 

урегулированию конфликта интересов.  

1.9. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со 

дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

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.  

 

1.10. 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 выдает ему 

надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

 

1.11. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, 

проработавшего свыше пяти дней в Учреждении, если эта работа является для работников 

основной, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 

16.12.2019 N 439-ФЗ. 
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Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на 

работу, осуществляется в соответствии со ст. 66.1 Трудового кодекса Российской 

Федерации, а трудовые книжки на указанных лиц не оформляются. В случае если на лицо, 

поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

Работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые 

для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета. 

 

В случае если новый работник ранее отказался от ведения бумажной трудовой 

книжки и предъявил только сведения о работе по форме СТД-Р и/или СТД-СФР, но 

информации в данной форме недостаточно, чтобы посчитать его страховой стаж для 

начисления пособий, специалист отела кадрового и правового обеспечения вправе 

запросить у работника бумажную трудовую книжку,  чтобы получить эту информацию. 

 

1.12. Иностранный гражданин при заключении трудового договора обязан 

предъявить Работодателю паспорт иностранного гражданина либо иной документ, 

установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с 

международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность 

иностранного гражданина. Лицо без гражданства при заключении трудового договора 

предъявляет Работодателю временное удостоверение личности лица без гражданства. 

 

1.13. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию 

(за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести 

и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных 

частью третьей статьи 331 ТК РФ; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК 

РФ; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения; 

- внесенные в Реестр иностранных агентов. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК РФ, 

имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений 

средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZR&n=519026&dst=2360
http://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/3313
http://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/331202
http://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/331202
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конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности 

при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, 

созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта 

Российской Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

1.14. В целях подтверждения соответствия педагогических работников занимаемым 

ими должностям проводится аттестация педагогических работников на основе оценки их 

профессиональной деятельности и по желанию педагогических работников в целях 

установления квалификационной категории. 

2. Порядок увольнения работников 

2.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и производится в 

порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

2.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 

работник должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от 

ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается 

соответствующая запись. 

2.3. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в 

течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если 

работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается 

соответствующая запись и составляется соответствующий акт. 

2.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, письменно предупредив об этом работодателя за две недели. По 

истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить 

работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и (или) сведения о трудовой 

деятельности и произвести с ним расчет. По договоренности между работником и 

Работодателем трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором просит 

работник. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по 

 соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 

место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

Трудовым кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. 

 Отзыв заявления об увольнении оформляется в виде письменного заявления на 

имя директора Учреждения и подается работником лично работнику отдела кадрового и 

правового обеспечения либо непосредственному директору до конца рабочего дня 

Учреждения. В случае передачи заявления иным лицам работодатель вправе не учитывать 

такое заявление. 
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В случае отсутствия на рабочем месте в день увольнения и в иных случаях 

работник вправе направить отзыв заявления об увольнении по почте до 23:59:59 

календарного дня, на который намечено прекращение трудового договора. Однако в этом 

случае работник должен предпринять все возможные меры для оперативного 

информирования работодателя об отзыве заявления (сообщить по телефону, факсу, 

электронной почте и др.).  

Работник, который направил отзыв заявления об увольнении по почте, обязан 

приступить к работе в ближайший рабочий день, следующий за днем отзыва заявления. 

2.5. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, 

когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с трудовым 

законодательством сохранялось место работы (должность). 

2.6. Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности 

об основании и причине увольнения вносятся в точном соответствии с Трудовым 

кодексом РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, 

часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.7. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 

работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, 

то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным работником требования о расчете.  

В случае, если на день увольнения работника имеется день отдыха за работу в 

выходной или нерабочий праздничный день, не использованный им в период трудовой 

деятельности у работодателя, с которым прекращается трудовой договор, в день 

увольнения работнику выплачивается разница между оплатой работы в выходной или 

нерабочий праздничный день, полагавшейся ему в соответствии с частями первой - 

третьей статьи 153 Трудового кодекса РФ, и фактически произведенной оплатой работы в 

этот день. Указанная разница выплачивается работнику за все дни отдыха за работу в 

выходные или нерабочие праздничные дни, не использованные им в период трудовой 

деятельности у работодателя. 

2.8. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

Для этого работник оформляет обходной лист. 

Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель 

вправе привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом 

порядке. 

 

2.9. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации, направления 

на службу в войска национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или 

заключения им контракта о прохождении военной службы в период мобилизации, в 

период военного положения или в военное время либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, действие трудового 

договора, заключенного между работником и работодателем, приостанавливается на 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=502701&dst=716&field=134&date=17.09.2025
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=502701&dst=2286&field=134&date=17.09.2025
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период прохождения работником военной службы, службы в войсках национальной 

гвардии Российской Федерации или оказания им добровольного содействия в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации. 

Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме 

за период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

 

2.9.1. На период приостановления действия трудового договора в отношении 

работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых 

он получил до начала указанного периода (в том числе дополнительное страхование 

работника, негосударственное пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-

бытовых условий работника и членов его семьи). 

Период приостановления действия трудового договора в соответствии со статьей 

351.7 Трудового кодекса РФ засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж 

работы по специальности (за исключением случаев досрочного назначения страховой 

пенсии по старости). 

В период приостановления действия трудового договора включается также период 

со дня, следующего за днем окончания прохождения работником военной службы по 

мобилизации, службы в войсках национальной гвардии Российской Федерации по 

мобилизации или военной службы по контракту, заключенному в период мобилизации, в 

период военного положения или в военное время, либо со дня, следующего за днем 

окончания действия заключенного им контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 

войска национальной гвардии Российской Федерации, до дня возобновления действия 

трудового договора, но не более трех месяцев. 

Такой срок продлевается на период временной нетрудоспособности работника, 

наступившей после окончания прохождения им военной службы по мобилизации, службы 

в войсках национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или военной 

службы по контракту, заключенному в период мобилизации, в период военного 

положения или в военное время, либо после окончания действия заключенного им 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации. 

 

2.10. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы по мобилизации, службы в войсках 

национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или военной службы по 

контракту, заключенному в период мобилизации, в период военного положения или в 

военное время, либо после окончания действия заключенного им контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, 

расторжение трудового договора с работником осуществляется по инициативе 

работодателя по основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 

Трудового кодекса РФ. 

2.10.1. Работодатель не вправе расторгать трудовые договоры по своей инициативе 

с овдовевшими супругами ветеранов боевых действий в течение одного года с момента 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=515484&dst=102687&field=134&date=24.04.2026
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=515484&dst=102688&field=134&date=24.04.2026
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=519026&dst=3059&field=134&date=24.04.2026
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гибели (смерти) ветерана боевых действий (за исключением случаев повторного брака 

овдовевшего специалиста, ликвидации организации, грубого или неоднократного 

проступка). 

 

2.11. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, основаниями 

прекращения трудового договора с педагогическим работником являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Образовательной 

организации; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в 

соответствии со статьей 332 ТК РФ. 

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 
работников 

3.1. Учреждение в электронном виде ведет и предоставляет в Социальный фонд 

России сведения о трудовой деятельности каждого работника. В составе формы ЕФС-1. 

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. 

3.2. Работники Учреждения, которые отвечают за ведение и предоставление в 

Социальный фонд России сведений о трудовой деятельности работников, назначаются 

приказом директора. Указанные в приказе работники должны быть ознакомлены с ним 

под подпись. 

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Фонд 

пенсионного и социального страхования не позднее 25-го числа месяца, следующего за 

месяцем, в котором по работнику были кадровые изменения или он подал заявление о 

продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о предоставлении сведений о 

трудовой деятельности в электронном виде. 

 

3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в Учреждении способом, указанном в заявлении 

работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

 

3.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную 

почту работодателя sds.push@yandex.ru. При использовании электронной почты 

работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 

 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 

http://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/77
http://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/332
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 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 

 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

3.6. 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 

31.12.2020). 

3.7. 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 и 

высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

3.8. Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается 

на основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения 

работодателем данного обращения. 

3.9. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности 

у работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в 

нем способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в 

письменной форме или направленного по электронной почте). 

3.10. 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. 

3.11. Работодатель выдает работнику по его письменному заявлению трудовую 

книжку (за исключением случаев, если трудовая книжка на работника не ведется) в целях 

его обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов, связанных 

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

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

если книжка на работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных 

и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, 

о периоде работы у данного работодателя и другое), в срок не позднее трех рабочих дней 

со дня подачи работником такого заявления. 

3.12. Работодатель предоставляет работнику заверенные копии документов, 

связанных с работой, и справки безвозмездно. 

3.13. Заявление о выдаче документов, связанных с работой, или их заверенных 

копий работник может подать в письменной форме либо направить в электронном виде, 

по адресу электронной почты Работодателя sds.push@yandex.ru. 

mailto:sds.push@yandex.ru
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4. Основные права, обязанности и ответственность работников 

4.1. Работник имеет право на: 

– заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 – предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 – рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

 стандартами организации и безопасности труда; 

 – 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, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

 оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 – полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

 рабочем месте; 

 – подготовку, и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 – участие в управлении Учреждением в предусмотренных законодательством РФ формах; 

 – ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

 законом способами; 

 – возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

законодательством РФ; 

 – обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством РФ; 

– предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при прохождении 

диспансеризации; 

– иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 

актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

4.1.1. Педагогические работники Учреждения, кроме прав, перечисленных в п. 4.1 

настоящих Правил, имеют право на: 

1) свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от вмешательства 

в профессиональную деятельность; 

2) свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

3) на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 

обучения и воспитания в пределах реализуемой дополнительной общеобразовательной 

программы в области физической культуры и спорта; 

4) на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с дополнительной общеобразовательной программой в области 
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физической культуры и спорта и в порядке, установленном законодательством об 

образовании; 

5) на участие в разработке дополнительной общеобразовательной программы в области 

физической культуры и спорта, в том числе учебных планов, календарных учебных 

графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических 

материалов и иных компонентов образовательных программ; 

6) на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках 

и во внедрении инноваций; 

7) на участие в управлении Учреждением, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном уставом Учреждения; 

8) на участие в обсуждении вопросов, относящихся к образовательной деятельности 

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

9) на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, 

которые установлены законодательством Российской Федерации; 

10) на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

11) на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

12) на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

13) на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

14) на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность, 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

15) на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего 

образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования; 

16) на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

17) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 

законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

 

https://internet.garant.ru/#/document/10105872/entry/0
https://internet.garant.ru/#/document/70878632/entry/1000
https://internet.garant.ru/#/document/71024948/entry/1000
https://internet.garant.ru/#/document/71424792/entry/1000
https://internet.garant.ru/#/document/71968584/entry/1001
https://internet.garant.ru/#/document/71968584/entry/1001
https://internet.garant.ru/#/multilink/70291362/paragraph/668/number/0
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4.2. Работник обязан: 

 – добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором и должностной инструкцией; 

– соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные 

нормативные акты работодателя; 

–  соблюдать трудовую дисциплину; 

– выполнять установленные нормы труда; 

 – соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

– бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества; 

– принимать (в рамках своих должностных обязанностей) меры по предупреждению 

коррупции в Учреждении, в том числе выполнять рекомендации по противодействию 

коррупции, содержащиеся в Кодексе этики и служебного поведения работников 

Учреждения; 

– принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта 

интересов и урегулированию возникшего конфликта интересов, не допускать при 

исполнении трудовых обязанностей личную заинтересованность, которая приводит или 

может привести к конфликту интересов; 

– знать и соблюдать общероссийские антидопинговые правила, утвержденные 

федеральным органом исполнительной власти в области физической культуры и спорта, и 

антидопинговые правила, утвержденные международными антидопинговыми 

организациями; 
– немедленно извещать непосредственного или вышестоящего руководителя о любой 

известной работнику ситуации, которая угрожает жизни и здоровью людей, о нарушении 

работниками и другими лицами, участвующими в деятельности работодателя, указанными 

в ч. 2 ст. 227 ТК РФ, требований охраны труда, о каждом известном ему несчастном 

случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в 

том числе о проявлении признаков профессионального заболевания, острого отравления; 

– проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе обучение 

безопасным методам и приемам выполнения работ, 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; 

– проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 

(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские 

осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические 

освидетельствования; 

–использовать и правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

– поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте; 

– соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных 

и денежных ценностей; 

– вести себя вежливо и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; 
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3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 

– соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 

Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей; 

– соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях Учреждения вне 

оборудованных зон, предназначенных для этих целей; 

– соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, 

наркотических и токсических веществ; 

– соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем; 

– соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

– в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 

доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом); 

– представить справку медицинской организации, подтверждающую прохождение 

диспансеризации в день (дни) освобождения от работы;  

– не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу служебного 

 положения распространение которых может нанести вред работодателю и (или) другим 

работникам; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

4.2.1. Педагогические работники также обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых дополнительных 

общеобразовательных программ; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 

здорового и безопасного образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние 

их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 

дополнительного образования; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры и психиатрическое свидетельствование по направлению 

Работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11) соблюдать Устав Учреждения, Правила внутреннего трудового распорядка. 

http://internet.garant.ru/document/redirect/403324424/1000
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Педагогический работник Учреждения не вправе оказывать платные 

образовательные услуги обучающимся в данном Учреждении, если это приводит к 

конфликту интересов педагогического работника. 

 

Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную 

деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию 

политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания 

социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 

принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 

обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и 

культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, 

противоречащим Конституции Российской Федерации. 

 

Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, 

которые установлены федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее 

исполнение педагогическими работниками их обязанностей учитывается при 

прохождении ими аттестации. 

4.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и (или) 

должностной инструкцией. 

4.4. В случаях отсутствия работника на работе в течение всего рабочего дня 

работодатель составляет акт об отсутствии работника на рабочем месте. По выходу 

работника на работу работодатель запрашивает у него письменные объяснения причин 

отсутствия. Работник имеет право предоставить письменные объяснения, а также 

приложить документы, подтверждающие изложенные обстоятельства, в течение двух 

рабочих дней. Письменные объяснения не запрашиваются, если работник представил 

листок временной нетрудоспособности в день выхода на работу. 

 

4.5. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой 

силы, допускается только с предварительного разрешения его непосредственного 

руководителя.  

 

4.6. Отсутствие работника на рабочем месте в период от одного до четырех часов 

включительно должно допускается только с письменного согласия непосредственного 

руководителя. Для этого работник направляет на его имя заявление, в котором указывает 

причину отсутствия (посещение врача, экзамены в образовательном учреждении, иные 

личные обстоятельства). Непосредственный руководитель в случае согласия делает на 

заявлении отметку «Согласовано».  

 

4.7. Отсутствие работника на рабочем месте более четырех часов подряд 

допускается на основании заявления о предоставлении отпуска без сохранения заработной 

платы. При необходимости работник также может взять один или несколько дней в счет 

будущего оплачиваемого отпуска. Такое заявление подлежит согласованию с 

http://internet.garant.ru/document/redirect/10103000/0
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непосредственным руководителем после чего сразу же направляется в отдел кадрового и 

правового обеспечения для оформления соответствующего приказа. 

4.8. Отсутствие работника на рабочем месте без согласования с непосредственным 

начальником или директором Учреждения считается неправомерным. За неправомерное 

отсутствие на рабочем месте к работнику могут быть применены меры, предусмотренные 

в разделе 10 настоящих Правил. 

4.9. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат. Работник несет материальную ответственность как за прямой 

действительный ущерб, непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, 

возникший у работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. 

4.10. Работник по поручению работодателя выполняет наставничество - работу по 

оказанию другому работнику помощи в овладении навыками работы на производстве и 

(или) рабочем месте по полученной (получаемой) другим работником профессии 

(специальности). 

В трудовом договоре или дополнительном соглашении к трудовому договору с 

работником, которому работодатель поручает работу по наставничеству, указываются 

содержание, сроки и форма выполнения такой работы. Наставничество возможно при 

наличии письменного согласия работника. 

Размеры и условия осуществления выплат за наставничество работнику 

устанавливаются трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору в соответствии с действующими у работодателя системами оплаты труда с 

учетом содержания и (или) объема работы по наставничеству. Указанные размеры и 

условия осуществления выплат за наставничество должны быть не хуже, чем размеры и 

условия осуществления выплат за наставничество, установленные нормативными 

правовыми актами, соглашениями в соответствующей сфере. 

Работник имеет право досрочно отказаться от осуществления им наставничества, а 

работодатель - досрочно отменить поручение об осуществлении наставничества, 

предупредив об этом работника не менее чем за три рабочих дня.  

В случае, когда трудовая функция работника предусматривает выполнение им на 

постоянной основе (не по поручению работодателя) обязанностей по оказанию помощи 

новым работникам в их включении в трудовой процесс и его заработная плата 

формируется с учетом оплаты такой работы, на такого работника требования статьи 351.8 

ТК РФ не распространяются. 

5. Основные права и обязанности работодателя 

5.1. Работодатель имеет право: 

 – заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

 условиях, которые установлены законодательством РФ; 

 – вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 – поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 – требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правил 

трудового распорядка Учреждения; 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=502632&dst=3138&field=134&date=17.09.2025
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 – привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном законодательством РФ; 

 – принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения; 

 – создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

 интересов и вступать в них; 

– реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда; 

– требовать от Работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 

соблюдать контрольно-пропускной режим; 

– требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 

имущественного или семейного положения, политических или религиозных 

предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 

– реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда; 

– проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права 

(самообследование); 

– контролировать безопасность работ с помощью оборудования для дистанционной  

видео-, аудиозаписи и обеспечивать хранение полученной при помощи такого 

оборудования информации; 

– осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 

 

5.2. Работодатель обязан: 

 – соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том числе 

локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров; 

 – предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

– обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

– обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

– обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать 

дискриминации; 

– вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

– выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

следующие сроки: за первую половину месяца - 29-го числа каждого месяца, а за вторую 

половину месяца - 14-го числа каждого месяца, следующего за расчетным, если день 

выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата 

выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня; 

– вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 

– предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

– знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 
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– способствовать повышению квалификации работников и совершенствованию их 

 профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги; 

– своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

– рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных 

нормативных актов, принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых 

мерах; 

– создавать условия по участию работников в управлении Учреждением в формах, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

– обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

– осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

– возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения 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; 

– отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными нормативными правовыми актами РФ; 

– предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при 

прохождении диспансеризации; 

– приостанавливать работы в случае возникновения угрозы жизни и здоровью работников 

и эксплуатации зданий и оборудования – до устранения этой угрозы; 

– создавать при приеме на работу инвалида (или признания Работника таковым) 

подходящих для него условий труда; 

– согласовывать мероприятия по предотвращению травматизма с другим работодателем 

при проведении работ на территории, подконтрольной последнему; 

– незамедлительно информировать Работника об отнесении условий труда на его рабочем 

месте по результатам СОУТ к опасному классу условий труда; 

– вести учет по рассмотрению обстоятельств и причин, приведших к возникновению 

микроповреждений (микротравм) работников; 

– отстранять от работы Работника, не применяющего выданные ему в установленном 

порядке средства индивидуальной защиты, применение которых является обязательным 

при выполнении работ с вредными и (или) опасными условиями труда; 

– отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического работника при получении 

от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник подвергается 

уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом 

части второй статьи 331 Трудового кодекса РФ, работодатель отстраняет от работы (не 

допускает к работе) педагогического работника на весь период производства по 

уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда; 

– 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 трудовыми актами и трудовыми договорами. 
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6. Режим рабочего времени и времени отдыха 

6.1. Для работников Учреждения устанавливается разный режим рабочего времени 

и времени отдыха, он определяется с учетом режима деятельности спортивного 

учреждения (пребывание спортсменов, пребывание их в течение определенного времени, 

сменности тренировочных занятий и других особенностей работы спортивного 

учреждения).  

6.1.1. Для Работников:  

- административно – управленческого состава, а именно: директора, заместителя 

директора по финансово-хозяйственной деятельности, заместителя директора по 

безопасности, заместителя директора по учебно-спортивной работе, контрактного 

управляющего, специалиста по закупкам, помощника руководителя; 

- административно-хозяйственного отдела, а именно: начальника отдела, 

кладовщиков; 

- инженерно- технического отдела, а именно: начальника отдела, специалиста по 

пожарной профилактике, инженера;  

- отдела кадрового и правового обеспечения, а именно: начальника отдела, 

специалиста по кадрам, специалиста по охране труда, юрисконсульта, делопроизводителя; 

- отдела информационно-технической работы, а именно: начальника отдела, 

системного администратора, менеджера информационных ресурсов; 

- отдела методического обеспечения, а именно: начальника отдела, инструктора по 

организационно-массовой работе; 

- транспортного отдела, а именно: начальника отдела 

устанавливается 5-дневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя 

выходными днями: суббота и воскресенье. Время начала работы – 9.00. Время окончания 

работы – 18.00. Продолжительность ежедневной работы – 8 часов. Обеденный перерыв – с 

13.00 до 14.00.  

6.1.2. Для педагогических работников - Работников отдела методического 

обеспечения, а именно: старшего инструктора-методиста, инструктора-методиста, 

педагога-психолога устанавливается 5-дневная рабочая неделя продолжительностью 36 

часов с двумя выходными днями: суббота и воскресенье. Время начала работы - 09.00. 

Время окончания работы - 17.12. Перерыв на обед с 13.00 до 14.00. Продолжительность 

ежедневной работы – 7,2 часа. 

6.1.3. Для Работников инженерно-технического отдела, а именно: техника по 

эксплуатации и ремонту спортивной техники, рабочего по комплексному обслуживанию и 

ремонту здания, ремонтировщика плоскостных спортивных сооружений, электромонтера 

по ремонту и обслуживанию электрооборудования, слесаря-ремонтника, слесаря-

сантехника, лифтера и Работников административно-хозяйственного отдела, а именно: 

уборщика служебных и производственных помещений, уборщика территории, 

устанавливается 6-дневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с одним 

выходным днем: воскресенье.  С понедельника по пятницу: время начала работы – 9.00, 

время окончания работы – 17.00. В субботу: время начала работы – 9.00, время окончания 

работы – 15.00. Обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00. Продолжительность ежедневной 

работы с понедельника по пятницу – 7 часов, в субботу – 5 часов. 

6.1.4. Для водителей автомобиля и тракториста устанавливается 6-дневная рабочая 

неделя продолжительностью 40 часов с одним выходным днем: воскресенье. В рабочее 

время водителя входит: непосредственно управление транспортным средством, 

специальные перерывы, текущий ремонт машины на линии, ожидание пассажиров, 
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ожидание приезда станции технического обслуживания, предрейсовый и послерейсовый 

медосмотры, осмотр технического состояния автомобиля. Режим рабочего времени и 

отдыха водителей автомобилей в Учреждении устанавливается в соответствии с 

Особенностями режима рабочего времени и времени отдыха, условий труда водителей 

автомобилей, утвержденными Приказом Минтранса России от 16.10.2020 N 424. В дни без 

осуществления выезда: с понедельника по пятницу время начала работы – 9.00, время 

окончания работы – 17.00; в субботу время начала работы – 9.00, время окончания работы 

– 15.00, обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00. В дни выезда рабочее время определяется в 

соответствии с путевым листом. 

6.1.5. Для администратора устанавливается рабочая неделя с предоставлением 

выходных дней по скользящему графику. Выходные дни устанавливаются чередованием 

рабочих и нерабочих дней: три выходных дня после одного рабочего. 

Продолжительность ежедневной работы составляет 13 часов. Время начала работы 

08.30, время окончания работы 21.30. 

В связи с тем, что по условиям работы администратору предоставление перерыва для 

отдыха и питания невозможно, администратору предоставляется возможность отдыха и 

приема пищи в рабочее время в комнате приема пищи (специально оборудованное место). 

Для учета рабочего времени администратора применяется суммированный учет 

рабочего времени, с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период 

(год) не превышала нормального числа рабочих часов. 

6.1.6. Для гардеробщика устанавливается 6-дневная рабочая неделя 

продолжительностью 40 часов с одним выходным днем: воскресенье в режиме гибкого 

рабочего времени. Время начала и окончания работы определяется графиком работы. 

Продолжительность ежедневной работы с понедельника по пятницу – 7 часов, в субботу – 

5 часов. 

6.1.7. Для инструктора тренажерного зала устанавливается рабочая неделя 

продолжительностью 40 часов в режиме гибкого рабочего времени. Продолжительность 

рабочего дня, время начала и окончания работы определяются графиком работы 

тренажерного зала. 

6.1.8.  Для спортсменов-инструкторов Учреждения устанавливается режим гибкого 

рабочего времени. Продолжительность рабочего времени за одну ставку заработной платы 

составляет 40 часов при  шестидневной рабочей неделе с одним выходным днём в 

соответствии с графиком работы спортсмена, который утверждается установленным 

порядком согласно расписанию учебно-тренировочных занятий и календаря 

соревнований, согласованных с тренером-преподавателем, с сохранением 

продолжительности рабочей недели по Трудовому кодексу РФ. Перерыв для отдыха и 

питания спортсменам устанавливается в зависимости от режима занятий, проведения 

мероприятий спортивной подготовки, в перерывах между утренней и дневными, 

вечерними учебно-тренировочными занятиями.  

6.1.9. Для тренеров-преподавателей (в том числе старших) (далее – педагогические 

работники) устанавливается сокращенная рабочая неделя продолжительностью не более 

36 часов в неделю в режиме гибкого рабочего времени в соответствии с графиком работы 

тренера-преподавателя, утвержденным установленным порядком и согласно расписанию 

учебно-тренировочных занятий. Выполнение педагогической работы характеризуется 

наличием установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, 

связанной с учебно-тренировочной работой (далее - преподавательская работа), которая 

выражается в фактическом объеме их учебно-тренировочной нагрузки, определяемом из 

расчета 18 часов учебно-тренировочной работы в неделю за ставку заработной платы 

(далее - нормируемая часть педагогической работы). Нормируемая часть педагогической 

работы педагогических работников определяется в астрономических часах и включает 
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проводимые учебно-тренировочные занятия. К другой части педагогической работы 

работников, ведущих преподавательскую работу, требующей затрат рабочего времени, 

которое не конкретизировано по количеству часов, относится выполнение видов работы, 

предусмотренной квалификационными характеристиками по занимаемой должности. 

Конкретные должностные обязанности педагогических работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяются трудовыми договорами и должностными 

инструкциями.  В рабочее время тренера-преподавателя включается работа тренера, 

выполняемая во взаимодействии с обучающимися (занимающимися) по видам 

деятельности, установленными программами (индивидуальным планом подготовки), 

планами проведения занятий физкультурно-спортивной направленности, а также текущий 

контроль их выполнения, индивидуальная работа с обучающимися (занимающимися), 

научная, творческая и исследовательская работа, а также другая работа, предусмотренная 

трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом: 

методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная планами тренировочных физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

занимающимися. Для учета рабочего времени применяется поденный учет. Объем учебно-

тренировочной нагрузки (педагогической работы) Работника устанавливается локальным 

актом на учебный (тренировочный) год согласно Плану комплектования и расчета оплаты 

труда тренера-преподавателя, тренера, хореографа Учреждения и закрепляется в 

заключенном с работником трудовом договоре. 

6.1.10. Для медицинских работников Учреждения, а именно: врача по спортивной 

медицине, медицинской сестры, медицинской сестре (брату) по массажу устанавливается 

6-ти дневная рабочая неделя с сокращенной продолжительностью рабочего времени не 

более 39 часов в неделю с одним выходным днем. Время начала и окончания работы 

определяется графиком работы.  

 

6.2. Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен 

трудовым договором с работником. 

 

6.3. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

– для работников в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в неделю (при 

обучении в общеобразовательном учреждении – не более 12 часов в неделю); 

– для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 

часов в неделю (при обучении в общеобразовательном учреждении – не более 17,5 часа 

в неделю); 

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

в неделю; 

– для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда, – не более 36 часов в неделю. 

6.4. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего дня не должна превышать 4 часов в день, за исключением случаев, когда 

работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей. 

При этом продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 
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должна превышать половины нормы рабочего времени за учетный период, установленной 

для соответствующей категории работников. Время начала и окончания работы  

Работника устанавливается по соглашению сторон трудовым договором и (или) графиком 

работы.  При работе по совместительству в режиме гибкого рабочего времени применяется 

суммированный  учёт рабочего времени. Норма рабочего времени за учётный период отражается в 

табеле учёта рабочего времени. 

6.5 Режим работы директора, заместителей директора, других руководящих 

работников учреждения определяется с учетом необходимости обеспечения руководства 

деятельностью Учреждения.  

6.6. Отдельные работники по распоряжению директора могут эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для 

них продолжительности рабочего времени (ненормированный рабочий день). 

Ненормированный рабочий день, как особый режим работы, устанавливается работникам 

согласно Перечня должностей работников c ненормированным рабочим днем, 

утвержденного приказом директора и в соответствии с Положением о ненормированном 

рабочем дне Учреждения, утвержденным с учетом мотивированного мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации. 

Условие об установлении работнику режима ненормированного рабочего дня 

включается в трудовой договор с работником. 

Работодатель имеет право привлекать работников к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника 

в следующих случаях: 

– при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

– если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

6.7. По соглашению сторон Работнику может быть установлен режим неполного 

рабочего времени (неполный рабочий день, неполная рабочая неделя). При этом неполный 

рабочий день может быть разделен на части с учетом 

пожеланий работника и производственных целей. 

6.8. При установлении неполного рабочего времени беременным женщинам, 

одному из родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида в возрасте до 18 лет) или работнику, который ухаживает за больным членом 

семьи, время начала, окончания работы, а также перерывов в работе устанавливается с 

учетом пожеланий работника. 

6.9. Обеденный перерыв –с 13.00 до 14.00. В другое время 

 обеденный перерыв использовать не разрешается. Учет начала и окончания обеденного 

 перерыва осуществляется руководителями структурных подразделений. Перерыв не 

включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по 

своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. Если по условиям работы 

предоставление обеденного перерыва работнику невозможно, то по приказу руководителя 

Учреждения он обеспечивается местом для отдыха и приема пищи в рабочее время. 
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6.10. Обеденный перерыв не предусмотрен для работников, продолжительность 

рабочего дня (смены) которых составляет 4 часа и менее. 

6.11. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на один час. 

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. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на 

следующий рабочий день после праздничного. 

6.12. Учет рабочего времени ведется Работодателем в табеле учета рабочего 

времени, в котором ежедневно отражается количество отработанных часов (дней) 

работниками Учреждения.  

6.13. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и предприятий, 

командировки) производится по разрешению непосредственного руководителя работника, 

время отсутствия отражается в докладных записках или журнале учета. При нарушении 

этого порядка время отсутствия является неявкой на работу. 

6.14. Работникам Учреждения предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы и среднего заработка. Продолжительность ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска – 28 календарных дней. Педагогическим работникам и 

руководителям, чья деятельность связана с руководством образовательной, научной и 

(или) творческой, научно-методической, методической деятельностью, предоставляется 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительностью 42 дня. При этом отпуск должен 

быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который 

он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в 

число календарных дней отпуска не включаются. Также в число календарных дней 

отпуска не включается период временной нетрудоспособности работника при наличии 

больничного листа. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 

более 28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется работникам в 

соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Работникам Учреждения могут предоставляться дополнительные неоплачиваемые 

отпуска в соответствии со ст. ст. 128, 263 Трудового кодекса Российской Федерации. 

6.15. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью от 3 до 14 календарных дней 

в зависимости от занимаемой должности. Перечень должностей, условия и порядок 

предоставления такого отпуска устанавливаются в Положении о ненормированном 

рабочем дне и оговаривается в трудовом договоре с работником. 

6.16. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 

месяцев в соответствии со ст.122 Трудового Кодекса РФ.  

consultantplus://offline/ref=0A004D95D217700767940AEEDB60F2DF9E5927D42CC73B97643BBD5D90954E2EC6436228DC2AC204E0A1BE884A92305500C165643844086926QBN
consultantplus://offline/ref=0A004D95D217700767940AEEDB60F2DF9E5927D42CC73B97643BBD5D90954E2EC643622BD529C809B1FBAE8C03C53B4906D67B6F264420QBN
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Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). Очередность предоставления отпусков 

(график отпусков) устанавливается работодателем с учетом производственной 

необходимости и пожеланий работников.  

Для работников, работа для которых является работой по совместительству, 

ежегодный оплачиваемый отпуск (основной, дополнительный) предоставляется 

одновременно с отпуском по основной работе. 

Не позднее 1 декабря каждого года Работник должен сообщить о своих пожеланиях 

в отношении отпуска на следующий календарный год своему непосредственному 

руководителю или напрямую в отдел кадров, определив месяц и продолжительность 

каждой части отпуска, для составления графика отпусков. 

6.17. 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. Отпуск не может быть 

предоставлен работнику только на выходные дни, то есть на субботу и воскресенье. 

6.18. В удобное время отпуск предоставляется: 

 работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока 

младшему ребенку не исполнится 14 лет; 

 несовершеннолетним; 

 родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые 

воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

 работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и 

«Почетный донор СССР»; 

 беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по 

окончании отпуска по уходу за ребенком; 

 супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по 

беременности и родам его жены; 

 супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с 

отпуском другого супруга; 

 участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам 

боевых действий, в том числе получившим инвалидность; 

 героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена 

Славы; 

 героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой 

Славы; 

 работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие 

заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с 

работами по ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской 

катастрофы, участникам ликвидации катастрофы; 

 работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при 

намерении работодателя включить их в график; 

 одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в 

возрасте до 18 лет для поступления в образовательное учреждение среднего или 

высшего профессионального образования, расположенное в другой местности. 
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6.19. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу 

руководства Учреждения. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть 

предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего 

рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. При увольнении 

работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска, или 

по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с 

последующим увольнением. 

6.20. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись 

не позднее чем за две недели до его начала. 

6.21. Перенести дату ежегодного отпуска по графику отпусков можно только по 

договоренности между работником и работодателем. Инициатором переноса может 

выступать как работодатель, так и работник. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

- во время ежегодного оплачиваемого отпуска работник заболел; 

- во время ежегодного оплачиваемого отпуска работник исполнял свои 

должностные обязанности; 

- работнику несвоевременно выплатили отпускные или предупредили об отпуске 

менее чем за две недели до его начала; 

- в других случаях, которые предусмотрены законом или локальными актами 

Учреждения. Например, при отзыве работника из основного отпуска или при досрочном 

предоставлении отпуска отдельным категориям работников. 

Работодатель может попросить работника перенести отпуск из-за 

производственной необходимости, если отсутствие работника неблагоприятно повлияет 

на работу Учреждения. В этом случае  работник должен использовать отпуск не позднее 

12 месяцев после окончания рабочего года, за который его предоставляли. 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в период, 

отличный от предусмотренного в  графике отпусков, работник обязан предупредить 

Работодателя об этом в письменном виде с указанием причин не позднее чем за две 

недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом 

случае производится по соглашению сторон. Если инициатором переноса отпуска 

выступает работодатель, то он направляет работнику уведомление с просьбой дать 

согласие или отказаться от переноса. 

 

6.22. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

зарплаты, 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; 

– работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году; 

– родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, 

граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 
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возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 

противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 

уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, сотрудников, 

проходящих службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации, погибших 

или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), обязанностей по контракту о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), исполнением 

обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных 

на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии 

Российской Федерации, - 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; 

– родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, 

граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 

противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 

уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, сотрудников, 

проходящих службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации, 

получивших ранение, контузию или увечье при исполнении обязанностей военной 

службы (службы), обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, либо заболевание, связанное с 

прохождением военной службы (службы), исполнением обязанностей по контракту о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, в целях 

осуществления ухода за ними в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, - до 35 календарных дней в году; 

– в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами. 

6.22.1. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной 

платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году 

имеют следующие работники: 

 работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет; 

 работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

 одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет; 

 отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 

 работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным 

родственником, являющимися инвалидами I группы. 

Указанный отпуск может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или 

использован отдельно полностью либо по частям на основании письменного заявления 

работника. Переносить этот отпуск на следующий рабочий год нельзя. 

6.23. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на 
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дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ. 

6.24. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск 

может быть предоставлен с последующим увольнением. 

6.25.  Педагогические работники могут воспользоваться  правом на длительный 

сроком до одного года отпуск не реже чем через каждые 10 лет непрерывной 

педагогической работы в соответствии с Приказом Минобрнауки России от 17.03.2025 

№236 «Об утверждении Порядка предоставления педагогическим работникам 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность, длительного отпуска 

сроком до одного года». 

6.26. Согласно ст. 262 ТК РФ работнику, являющемуся родителем (опекуном, 

попечителем), для ухода за детьми-инвалидами по его письменному заявлению 

предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц, которые 

могут быть использованы одним из указанных лиц либо разделены ими между собой по 

их усмотрению. Однократно в течение календарного года допускается использование до 

24 дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего количества 

неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на получение 

которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в данном календарном году. 

6.26.1. Родитель (опекун, попечитель) подает заявление по форме, утвержденной 

приказом Минтруда России от 19.06.2023 N 516н. К заявлению необходимо приложить 

следующие документы: 

- справку, подтверждающую факт установления инвалидности (оригинал или 

копия, предоставляется в соответствии со сроками установления инвалидности (один раз, 

один раз в год, один раз в 2 года, один раз в 5 лет); 

- документы, подтверждающие место жительства ребёнка -инвалида; 

- свидетельство о рождении (об усыновлении) ребенка или документ, 

подтверждающий установление опеки, попечительства над ребенком-

инвалидом (оригинал или копия, представляется однократно); 

- справка с места работы другого родителя (опекуна, попечителя) о том, что на 

момент его обращения дополнительные оплачиваемые выходные дни в этом же 

календарном месяце или календарном году им не использованы или использованы 

частично, или о том, что от этого родителя (опекуна, попечителя) не поступало заявления 

о предоставлении ему в этом же календарном месяце  дополнительных 

оплачиваемых выходных дней; 

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

заявление о предоставлении до 24 выходных дней однократно в календарном году 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); 

https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/262
https://internet.garant.ru/#/document/407537537/entry/1000


29 

 

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

том, что на дату увольнения дополнительные оплачиваемые выходные дни в этом же 

календарном году им не использованы или использованы частично (в случае 

однократного использования до 24 дополнительных оплачиваемых выходных дней и 

наличия у другого родителя (опекуна, попечителя) предыдущего места работы по 

трудовому договору в пределах календарного года, в котором предоставляются 

дополнительные оплачиваемые выходные дни). 

 Справки с места работы, с предыдущего места в обозначенных случаях 

представляются Работодателю при каждом обращении с заявлением о предоставлении 

выходных дней. 

6.26.2. Если один из родителей (опекунов, попечителей) не состоит в трудовых 

отношениях, родитель (опекун, попечитель), состоящий в трудовых отношениях, 

представляет Работодателю документы (их копии), подтверждающие указанный факт, при 

каждом обращении с заявлением о предоставлении дополнительных оплачиваемых 

выходных дней.  

6.26.3.Справки с места работы, с предыдущего места работы не представляются, 

если имеется документальное подтверждение факта: 

- смерти другого родителя (опекуна, попечителя); 

- признания его безвестно отсутствующим; 

- лишения (ограничения) родительских прав; 

- лишения свободы; 

- пребывания его в служебной командировке свыше одного календарного месяца; 

- других обстоятельств, свидетельствующих о том, что другой родитель (опекун, 

попечитель) не может осуществлять уход за ребенком; 

- того, что один из родителей (опекунов, попечителей) уклоняется от 

воспитания ребенка-инвалида. 

6.26.4. Предоставление дополнительных оплачиваемых выходных дней 

оформляется приказом (распоряжением) Работодателя на основании заявления Работника 

по мере обращения. 

Дополнительные оплачиваемые выходные дни не предоставляются родителю 

(опекуну, попечителю) в период его очередного ежегодного оплачиваемого отпуска, 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, отпуска без сохранения заработной 

платы, отпуска по уходу за ребенком и в других случаях освобождения работника от 

работы с полным или частичным сохранением заработной платы или без сохранения 

заработной платы в соответствии с законодательством Российской Федерации. При этом у 

другого родителя (опекуна, попечителя) сохраняется право на дополнительные 

оплачиваемые выходные дни. 
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Дополнительные оплачиваемые выходные дни, не использованные в календарном 

месяце, на другой календарный месяц не переносятся, за исключением случая 

однократного использования дополнительных оплачиваемых выходных дней.  

Дополнительные оплачиваемые выходные дни, не использованные в календарном году, на 

другой календарный год не переносятся. 

Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере среднего 

заработка. 

6.26.5. Работник, являющийся родителем (опекуном, попечителем) ребенка-

инвалида, несет ответственность за достоверность представленных им сведений, на 

основании которых предоставляются дополнительные оплачиваемые выходные дни. В 

случае если представление недостоверных сведений повлекло за собой выплату излишних 

средств на оплату дополнительных оплачиваемых выходных дней, виновные лица 

возмещают причиненный ущерб в порядке, установленном законодательством. При 

наступлении обстоятельств, влекущих утрату права на получение дополнительных 

оплачиваемых выходных дней, родитель (опекун, попечитель) обязан извещать об этом 

Работодателя. 

6.27. Работники, призванные на военную службу по мобилизации, направленные на 

службу в войска национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или 

поступившие на военную службу по контракту в период мобилизации, в период военного 

положения или в военное время либо заключившие контракт о добровольном содействии 

в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 

войска национальной гвардии Российской Федерации, в течение шести месяцев после 

возобновления действия трудового договора имеют право на предоставление им 

ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для Работника время независимо от стажа 

работы у Работодателя. Период службы не идет в зачет для дополнительных отпусков. 

7. Оплата труда 

7.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей у работодателя 

системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда Учреждения, это 

вознаграждение за труд в зависимости от квалификации работника, сложности, 

количества, качества и условий исполняемой работы, а также выплат компенсационного и 

стимулирующего характера. 

 

7.2. Размер должностных окладов работников Учреждения, определяется на 

основании сводного плана комплектования, планов комплектования, тарификационных 

списков. 

 

7.3. Порядок и условия материального стимулирования работников и выплат 

компенсационного характера устанавливает Положение о материальном стимулировании 

работников Учреждения. 

 

7.4. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата 

выплачивается работникам не реже чем каждые полмесяца и не позднее 15 календарных 

дней со дня окончания периода, за который она начислена. За первую половину месяца 

зарплата выплачивается пропорционально отработанному времени 29-го числа текущего 
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месяца, за вторую половину месяца пропорционально отработанному времени – 14-го 

числа месяца, следующего за расчетным. 

 

7.5. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

 

7.6. Работникам, принятым на работу с 1-го по 5-е число (включительно) месяца, 

14-го числа месяца приема на работу выплачивается зарплата в размере, 

пропорциональном фактически отработанному времени в период с даты приема на работу 

по 4-е число (включительно). 

 

Оставшаяся часть зарплаты за первую половину месяца приема на работу 

выплачивается 29-го числа месяца приема на работу в размере, пропорциональном 

фактически отработанному времени в период с 5-го по 15-е число (включительно). 

Заработная плата за вторую половину месяца приема на работу выплачивается 14-

го числа месяца, следующего за месяцем приема на работу. 

 

Начиная с месяца, следующего за месяцем приема на работу, заработная плата 

 работникам, принятым на работу с 1-го по 5-е число (включительно), выплачивается в 

 порядке, установленном пунктом 7.4 настоящих Правил. 

 

7.7. Работникам, принятым на работу с 6-го по 15-е число (включительно) месяца, 

29-го числа месяца приема на работу выплачивается зарплата в размере, 

пропорциональном фактически отработанному времени в период с даты приема на работу 

по 15-е число (включительно). 

 

Заработная плата за вторую половину месяца приема на работу выплачивается 14-

го числа месяца, следующего за месяцем приема на работу. 

7.8. Работнику может быть выплачена премия при соблюдении условий и порядка, 

установленного Положением об оплате труда Учреждения и Положением о материальном 

стимулировании работников Учреждения. 

7.9. 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. 

7.10. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной 

 продолжительности работы. 

7.11. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда 

 производится пропорционально отработанному им времени. 

7.12. Заработная плата выплачивается работнику в месте выполнения им работы 

либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на 

условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник 

вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная 

плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода 

 заработной платы не позднее чем за 15 календарных дней до дня выплаты заработной 

 платы. 
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7.13. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

7.14. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги и взносы в 

размерах и порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

7.15. 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 

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.  

7.16. Перечисление пособия по беременности и родам,  

 единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за 

 ребенком до 1,5 лет осуществляется на карту национальной платежной системы «Мир» 

или на банковский счет, к которому не привязана ни одна карта, либо оформляется 

почтовый перевод.   

7.17.  С 1 июля 2021 года в соответствии с Федеральным законом от 26.05.2021                 

№ 151-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 

Федерации» при наличии условий для назначения ежемесячного пособия женщине, 

вставшей на учет в медицинской организации в ранние сроки беременности, работник 

оформляет его самостоятельно в отделении Социального фонда РФ или через личный 

кабинет на сайте госуслуг www.gosuslugi.ru. 

7.18. Основанием для назначения и выплаты работнику пособия по временной 

нетрудоспособности и пособия по беременности и родам является электронный 

больничный листок. 

 

7.19. Электронный больничный листок формируется медицинской организацией 

в Единой интегрированной информационной системе «Соцстрах» при обращении 

работника. Работники, которые имеют подтвержденную учетную запись на портале 

госуслуг, могут отслеживать информацию о своих электронных больничных листках 

в личном кабинете получателя услуг Социального фонда России. 

 

7.20. Для начисления и выплаты пособия работник должен сообщить работнику 

отдела кадрового и правового обеспечения номер электронного больничного листка 

одним из следующих способов: 

 по номеру телефона 8 (812) 246-35-60; 

 по электронной почте по адресу sds.push@yandex.ru. 

7.21. Для расчета пособия ответственный работник запрашивает электронный 

больничный листок в ЕИИС «Соцстрах» по СНИЛС работника и номеру листка, который 

он сообщил, либо с помощью СЭДО. 

7.22. Работодатель на основании информации из электронного больничного листка 

и запроса органов Социального фонда России предоставляет сведения для назначения 

и выплаты пособия в ЕИИС «Соцстрах», заверенные усиленной квалифицированной 

электронной подписью, в течение трех рабочих дней. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=389182&dst=101019&field=134&date=16.06.2022
http://www.gosuslugi.ru/
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7.23. Выплата пособий работникам осуществляется Социальным фондом России 

напрямую путем перечисления средств на банковский счет национальной платежной 

системы «МИР» на основании электронных больничных листков. 

7.24. Расчет и перечисление пособий и иных страховых и социальных выплат 

осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ. 

8. Индексация заработной платы 

8.1. В целях повышения уровня реального содержания заработной платы 

работников в Учреждении проводится ее индексация в связи с ростом потребительских 

цен на товары и услуги. 

 

8.2. Индексация заработной платы производится ежегодно при условии, что индекс 

роста потребительских цен в регионе превысил 2% в расчетном периоде. При этом 

используются официально опубликованные данные Федеральной службы 

государственной статистики и ее территориальных органов. 

 

8.3. Размер и порядок индексации заработной платы определяются приказом 

директора Учреждения. Приказ должен быть издан не позднее месяца после окончания 

того календарного года, за который производится индексация. 

 

8.4. Индексации подлежат следующие выплаты работникам Учреждения: 

– должностной оклад; 

– тарифные ставки; 

– сдельные и повременные расценки. 

 

8.5. Индексации не подлежат следующие выплаты работникам Учреждения: 

– разовые доплаты и надбавки, социальные пособия, все виды премий, компенсаций 

и материальной помощи; 

– заработок, сохраняемый за уволенным работником на период трудоустройства. 

 

8.6. Индексация заработной платы проводится не позднее 31 марта расчетного 

периода. 

 

8.7. Для вновь принятых работников индексация заработной платы проводится 

в общеустановленном порядке независимо от количества полных (неполных) месяцев, 

отработанных ими в квартале, за который в первый для них раз проводится индексация. 

9. Меры поощрения работников 

9.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение 

своих трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу в Учреждении, 

а также иные успехи, достижения в работе. 

9.2. В Учреждении применяются следующие виды поощрений: 

1) объявление благодарности; 

2) награждение ценным подарком; 

3) награждение почетной грамотой; 

4) выплата денежного вознаграждения в виде премии. 



34 

 

9.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

9.4. Решение о поощрении работника принимает директор Учреждения на 

основании представления о поощрении от непосредственного руководителя работника. 

В случае положительного решения директор Учреждения издает приказ о 

поощрении работника с указанием конкретного вида поощрения. С данным приказом 

работник должен быть ознакомлен в течение трех рабочих дней со дня его издания под 

подпись. 

9.5. Порядок премирования определяется Положением о материальном 

стимулировании работников Учреждения. 

9.6. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее 

ведения) в установленном порядке. 

10. Меры взыскания, применяемые к работникам 

10.1. 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. 

10.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

10.3. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая 

времени отсутствия работника на работе). В случае отказа работника от ознакомления с 

указанным приказом под подпись составляется соответствующий акт. 

11. Ответственность Работника 

11.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут 

быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, 

они могут быть в установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности. 

11.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, 

который совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе 

нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих 

правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов. 

 

11.2.1. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности, 

применяя одно из названных в п. 10.1 настоящих Правил внутреннего трудового 

распорядка дисциплинарных взысканий. 
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11.2.2. За дисциплинарный проступок работодатель вправе применить только одно 

дисциплинарное взыскание с учетом тяжести совершенного проступка и обстоятельств, 

при которых он был совершен. 

 

11.2.3. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  

 

11.2.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт. Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

 

11.2.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

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

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

 

11.2.6. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом 

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

трудового распорядка. 

 

11.2.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. 

 

11.2.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

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

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа работников. 

 

11.3. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

11.3.1. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собой освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

 

11.3.2. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за 

своего виновного противоправного поведения (действия или бездействия), за 

причиненный им работодателю прямой действительный ущерб, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

11.3.3. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, 

обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника 

не подлежат. 

 

11.3.4. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб 
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возник вследствие: 

- действия непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 

- неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного работнику. 

11.3.5. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

11.3.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами, на работника может возлагаться материальная ответственность в 

полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность работника 

состоит в его обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный 

ущерб в полном размере. 

11.3.7. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

(бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работниками, 

достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или 

использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. 

11.3.8. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для 

установления причины возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения работника 

от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

11.3.9. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 

работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 

окончательного установления работодателем размера причиненного работником ущерба. 

11.3.10. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно 

возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, 

подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то 

взыскание может осуществляться только судом. 

11.3.11. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может 

добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового 

договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник 

представляет работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием 

конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное 

обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 

ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

11.3.12. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

11.4. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной 

ответственности одновременно. 

12. Ответственность работодателя 

12.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных 

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

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 
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12.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 

работнику; 

- за ущерб, причиненный имуществу работника; 

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

работодателем возможности трудиться. 

12.2.1. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

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

на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в 

натуре. 

12.2.2. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 

решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением 

работодателя или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право 

обратиться в суд. 

12.2.3. При нарушении работодателем установленного срока соответственно 

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

выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время 

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

начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического 

расчета включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и 

(или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной 

компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

12.3. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за 

виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в 

денежной форме морального вреда. 

12.4. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением 

работника и работодателя, а в случае спора - суд определяет факт причинения работнику 

морального вреда и размеры его возмещения. 

13. Командировки и сверхурочная работа 

13.1. Командировка – это служебная поездка работника по распоряжению 

руководителя Учреждения на определенный срок для выполнения служебного поручения 

вне места постоянной работы. 

 

13.2. Основанием для направления работника в служебную командировку является 

письменное решение Работодателя, при наличии служебной записки (докладной), 

согласованной с заместителем директора по учебно-спортивной работе, о необходимости 

направить работника в командировку. В решении о направлении в командировку 

указываются: пункт назначения, наименование учреждения (организации), куда 

командируется работник, срок и цель поездки. 
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13.3. Работник отдела кадрового и правового обеспечения после получения 

служебной записки (докладной): 

– уведомляет работника о том, что он вправе отказаться от командировки, и запрашивает 

его письменное согласие на служебную поездку (в случае, если направляемый 

в командировку работник относится к категориям, которых нельзя направлять 

в командировку без их согласия (ст. 259 ТК РФ); 

– передает служебную записку о направлении работника в командировку директору 

Учреждения; 

– готовит проект приказа о направлении работника в командировку и передает на подпись 

директору Учреждения; 

– знакомит командируемого работника с приказом о направлении в командировку 

не позднее чем за четыре рабочих дня до начала командировки; 

– оформляет привлечение командируемого работника к работе в выходной или нерабочий 

праздничный день в порядке, предусмотренном статьей 113 Трудового кодекса, если день 

отъезда в командировку (день приезда из командировки) совпадает с выходным или 

нерабочим праздничным днем либо работник направляется в командировку для 

выполнения работы в выходной или нерабочий праздничный день; 

– передает копии приказа о направлении работника в командировку в бухгалтерию 

не позднее чем за четыре рабочих дня до начала командировки. 

 

13.4. В течение трех рабочих дней со дня возвращения из командировки работник 

представляет: 

– авансовый отчет об израсходованных в связи с командировкой суммах. К 

авансовому отчету прилагаются документы о найме жилого помещения, фактических 

расходах по проезду (включая оплату услуг по оформлению проездных документов и 

предоставлению в поездах постельных принадлежностей) и об иных расходах, связанных 

с командировкой. 

13.5. Работодатель гарантирует, что при направлении работника в служебную 

командировку за ним сохраняется место работы (должность) и средний заработок, а также 

возмещение расходов , связанных с командировкой. 

13.6. Срок командировки работников определяется решением руководителя 

Учреждения с учетом объема, сложности и других особенностей служебного поручения. 

В случае изменения срока командировки Работодатель издает приказ об изменении 

срока командировки или об отзыве работника из командировки. В приказе указывается 

причина изменения срока командировки и отзыва работника, дата 

завершения командировки. 

13.7. Фактический срок пребывания Работника в месте командирования 

определяется по проездным документам, представляемым работником по возвращении из 

командировки. В случае проезда работника к месту командирования или обратно к месту 

работы на личном транспорте фактический срок пребывания в месте командирования 

указывается в служебной записке (докладной). Днем выезда в командировку считается 

дата отправления поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства от места 

постоянной работы командированного, а днем приезда – дата прибытия транспортного 

средства в место постоянной работы. 

13.8. Работнику, направленному в командировку как внутри России, так и за ее 

пределы, возмещаются следующие расходы: 
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 – на проезд до места назначения и обратно; 

 – по найму жилого помещения; 

 – суточные; 

 – фактически произведенные с разрешения или ведома работодателя и 

документально подтвержденные целевые расходы. 

13.9. Если работник выезжает в командировку в нерабочий (выходной, 

праздничный) день, то день отбытия считается первым днем командировки, оплата за 

который предоставляется в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса РФ, то есть как 

за работу в выходной или нерабочий праздничный день.  При этом оплате подлежит часть 

выходного (праздничного) дня, на которую приходится фактическое нахождение 

работника в дороге к месту командирования, количество указанных часов подтверждается 

проездными документами. Аналогично решается вопрос в случае приезда работника из  

командировки в нерабочий (выходной, праздничный) день. 

13.10. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее 

чем в двойном размере в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса РФ. Конкретные 

размеры оплаты работы в выходной или нерабочий праздничный день могут 

устанавливаться коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым 

с учетом мнения представительного органа работников, трудовым договором. При этом 

по желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему 

может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или 

нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не 

подлежит.  

День отдыха предоставленный работнику вместо оплаты его работы в выходной или 

нерабочий праздничный день, по желанию работника может быть использован в течение 

одного года со дня работы в выходной или нерабочий праздничный день либо 

присоединен к отпуску, предоставляемому в указанный период.  

13.11. Согласно статье 99 Трудового кодекса РФ сверхурочной работой является 

работа, производимая работником по инициативе работодателя: 

 за пределами установленной продолжительности рабочего времени; 

 за пределами ежедневной работы (смены); 

 работа сверх нормального числа рабочих часов за один месяц. 

 

13.12. Привлечение работников к сверхурочным работам допускается с 

письменного согласия работника и с учетом мнения профсоюзной организации, за 

исключением случаев, указанных в части 2 статьи 99 Трудового кодекса. 

13.13. Работодатель не направляет в служебные командировки, не привлекает к 

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

время беременных женщин, работников, не достигших возраста 18 лет, работников, 

которым работа сверх нормальной продолжительности противопоказана в соответствии с 

медицинским заключением. 
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13.14. Направление в служебные командировки, привлечение к 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, призван на военную службу по мобилизации, направлен на 

службу в войска национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или 

заключил контракт о прохождении военной службы в период мобилизации, в период 

военного положения или в военное время либо заключил контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации; 

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

достижения младшим из детей возраст 14 лет. 

 

13.15. Работники, указанные в пункте 13.14. настоящих Правил, должны быть 

ознакомлены со своим правом отказаться от указанных работ в письменной форме. 

 

13.16. Работники, указанные в пункте 13.14. 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. 

 

13.17. Для работников, имеющих сокращенную продолжительность рабочего 

времени, сверхурочными являются работы, превышающие не только установленную для 

них недельную продолжительность рабочего времени, но и установленную в статье 94 ТК 

максимальную продолжительность ежедневной работы (смены) для данной категории 

работников. 

 

13.18. Основанием для привлечения работника к сверхурочным работам является 

приказ директора или уполномоченного им должностного лица. 

 

13.19. Не является сверхурочной следующая работа: 

 работа сверх установленной продолжительности рабочего дня при 

отработке нормы часов при гибком графике работы; 

 работа, при которой фактическая продолжительность ежедневной работы 

в отдельные дни может не совпадать с продолжительностью смены по графику; 
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 работа, выполненная в порядке совместительства (сверх установленной 

продолжительности рабочего времени). Совместитель не может быть привлечен к 

работе свыше 16 часов в неделю, если по основному месту работы ему установлена 40-

часовая рабочая неделя; 

 работа, выполненная работниками, работающими неполный рабочий день, 

сверх предусмотренного трудовым договором времени, но в пределах установленной 

для них продолжительности рабочего дня (смены); 

 работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в 

режиме ненормированного рабочего дня. 

 

13.20. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 

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

 

13.21. Работодатель обязан обеспечить точный учет сверхурочных работ, 

выполненных каждым работником.  

 

13.22. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы в полуторном 

размере, за последующие часы – в двойном размере. По желанию работника сверхурочная 

работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением 

дополнительного времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно. 

Конкретные размеры оплаты за сверхурочную работу могут определяться коллективным 

договором.  

 

13.23. Основанием для оплаты сверхурочной работы или  для предоставления 

работнику дополнительного времени отдыха является приказ о привлечении работника к 

сверхурочным работам и об оплате сверхурочной работы в размере, предусмотренном 

действующим законодательством или о предоставлении ему времени отдыха взамен 

отработанного сверхурочно, изданный на основании личного заявления работника о 

предоставлении ему времени отдыха. 

14. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников 

14.1. С 1 января 2021 года работник Учреждения могут быть приняты или 

переведены в один из режимов дистанционной работы: 

14.1.1. Постоянная дистанционная работа: 

– когда работник выполняет свою работу дистанционно в течение всего срока действия 

трудового договора. 

14.1.2. 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. 

14.1.3. Периодическая дистанционная работа: 

 – когда работник чередует дистанционную работу и работу на стационарном рабочем 

месте. 

 

14.2. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу 

оформляется трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору между работником и работодателем. 

14.2.1. При приеме на дистанционный режим работы работник вправе предоставить 

работодателю документы для трудоустройства в электронном виде по электронной почте. 
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Если работодатель хочет получить документы на бумаге, он вправе потребовать, чтобы 

работник предоставил копии документов. Копии документов работник должен заверить у 

нотариуса и прислать по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. 

14.2.2. Если работник не зарегистрирован в системе персонифицированного учета в 

Социальный фонд России, то он должен сделать это самостоятельно и представить 

работодателю документ, который подтвердит регистрацию, в электронном виде. 

 

14.3. 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. 

 

14.4. 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. 

 

14.5. Временный перевод работников Учреждения на дистанционный режим 

работы оформляется приказом работодателя на основе списка работников, которых 

временно переводят на дистанционную работу. Согласие работников на временный 

перевод в таком случае получать не требуется. 

 

14.6. Приказ о временном переводе работников Учреждения на дистанционную 

работу должен содержать: 

 список работников, которых временно переводите на дистанционную работу; 

 срок перевода; 

 порядок обеспечения работников оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и другими средствами; 

 порядок выплаты работникам компенсации, если они используют свое 

оборудование для работы, а также порядок возмещения других расходов, 

которые связаны с выполнением работы дистанционно; 

 режим рабочего времени; 

 порядок и способы взаимодействия работника с работодателем, а также порядок 

отчетности по работе. 

14.7. Работникам Учреждения может быть установлен режим дистанционной 

работы с условием о чередовании удаленной работы и работы в офисе. График 

нахождения работников составляет руководитель подразделения (или специалист по 

кадрам) на основании приказа директора Учреждения и согласовывает с работниками не 

менее чем за два дня. 

 14.8. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают 

в дополнительном соглашении или трудовом договоре работника. 
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14.9. 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. 

14.10. Взаимодействие Учреждения с дистанционным работником может 

осуществляться как путем обмена электронными документами, так и иными способами, в 

том числе с помощью почтовой и курьерской служб. Приоритетным способом обмена 

документами является обмен документами по корпоративной электронной почте 

sds.push@yandex.ru 

14.10.1. Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной 

электронной почте, личному мобильному и домашнему номерам телефонов, 

сообщенными работником добровольно. Контактная информация работника указывается в 

дополнительном соглашении к трудовому договору, заключаемому при временном 

переводе на дистанционную работу. Также работник предоставляет в отдел кадров 

согласие на обработку своих персональных данных (при предоставлении новых (ранее не 

сообщенных) сведений). 

14.10.2. При взаимодействии с работником могут быть использованы различные 

программы-мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа 

определяется непосредственным руководителем работника, о чем работник должен быть 

своевременно уведомлен непосредственным руководителем по корпоративной 

электронной почте с помощью мессенджеров. 

14.10.3. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-

связи работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе 

(способе) проведения совещания направляет организатор мероприятия. 

 

14.11. Приступая к ежедневной работе и по ее завершении Работник направляет 

непосредственному руководителю сообщение по корпоративной электронной почте (или в 

мессенджерах) о том, что приступил к работе/окончил работу соответственно. 

 

14.12. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, 

который работник получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана 

работы работник ежедневно направляет отчет непосредственному руководителю до 

окончания рабочего дня. 

 

14.13. 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. 

 

14.14. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на 

связь, то его непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность 

специалиста по кадрам. Специалист по кадрам должен 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. 
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14.15. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную 

электронную подпись, а работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную 

электронную подпись в случаях, если нужно заключить, изменить или расторгнуть: 

 трудовой договор; 

 дополнительные соглашения к нему; 

 договор о материальной ответственности; 

 ученический договор. 

В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться электронными 

документами без использования ЭЦП. 

 

14.16. Посещение офиса, выезд работника по рабочим вопросам в период 

временного перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической 

ситуацией (в т.ч. 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. 

 

14.17. Работодатель выплачивает дистанционному (удаленному) 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 на основании приказа. Выплаты 

выплачиваются работникам один раз в месяц пропорционально отработанному времени. 

За дни, когда трудовую функцию работник не выполняет по причине болезни, отпуска, 

диспансеризации и т.д., компенсационную выплату он не получает. 

 

14.18. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без 

уважительной причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд. 

 

14.19. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с 

ним можно расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего не может 

работать на прежних условиях. 

 

14.20. Работодатель не вправе уволить работников Учреждения по иным 

основаниям, не предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

15. Диспансеризация 

15.1. Работники, за исключением случаев, предусмотренных п.15.2 и 15.3 

настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст 

будет кратным трем. Возраст определяется по году рождения, а не по дате рождения. 

 

15.2. Работники, которые достигли возраста 40 лет, за исключением лиц, указанных 

в п.15.3 настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка. 
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15.3. Работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели 

пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

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

работы (должности) и среднего заработка. 

 

15.4. Работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на 

основании письменного заявления на имя директора, согласованного с непосредственным 

руководителем или лицом, временно исполняющим обязанности. Согласованное 

заявление представляют в отдел кадров. 

 

15.5. Если работодатель не согласится с датой освобождения от работы, указанной 

в заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

 

15.6. Результаты рассмотрения заявления директор, лицо, его заменяющее, 

оформляют в виде резолюции на заявлении. 

 

15.7. Работник обязан представить в отдел кадрового и правового обеспечения 

справку из медицинской организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в 

день (дни) освобождения от работы не позднее трех рабочих дней со дня прохождения 

диспансеризации. 

Если работник не представил справку в указанный срок, работодатель вправе 

привлечь работника к дисциплинарной ответственности в порядке, предусмотренном в 

разделе 10 настоящих Правил. 

15.8. Рабочие дни, в которые работник отсутствует для прохождения 

диспансеризации,  оплачиваются в размере среднего заработка (Федеральный закон от 

03.10.2018 № 353-ФЗ, ст. 139 ТК РФ). 

15.9. Прохождение диспансеризации работниками – ветеранами боевых действий 

осуществляется в порядке ст. 185.1 Трудового кодекса РФ, с учётом особенностей, 

предусмотренных при оказании медицинской помощи отдельным категориям ветеранов 

боевых действий, утверждённых Правительством РФ.  

Работодатель сохраняет за такими работниками  средний заработок и место работы 

(должности) на период прохождения диспансеризации. 

Период диспансеризации подтверждается медицинской организацией, где работник 

проходит диспансеризацию. 

16. Особенности регулирования труда спортсменов и тренеров 

16.1. По соглашению сторон со спортсменами могут заключаться как трудовые 

договоры на неопределенный срок, так и срочные трудовые договоры. 

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. 
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16.2. Кроме перечисленных обязанностей работника в п. 4.2. настоящих Правил 

спортсмен обязан: 

- соблюдать спортивный режим, установленный работодателем, и выполнять планы 

подготовки к спортивным соревнованиям; 

- принимать участие в спортивных соревнованиях только по указанию 

работодателя; 

- соблюдать общероссийские антидопинговые правила и антидопинговые правила, 

утвержденные международными антидопинговыми организациями, проходить допинг-

контроль; 

- предоставлять информацию о своем местонахождении в соответствии с 

общероссийскими антидопинговыми правилами в целях проведения допинг-контроля; 

- использовать в рабочее время спортивную экипировку, предоставленную 

работодателем; 

- соблюдать положения (регламенты) о спортивных соревнованиях в части, 

непосредственно связанной с трудовой деятельностью спортсмена; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности, но не реже одного раза в год) 

медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры в соответствии с 

медицинскими рекомендациями, следовать медицинским рекомендациям. 

16.3. Кроме перечисленных обязанностей работодателя в п.5.2. настоящих Правил 

работодатель обязан: 

- обеспечить проведение тренировочных мероприятий и участие спортсмена в 

спортивных соревнованиях под руководством тренера (тренеров); 

- обеспечить страхование жизни и здоровья спортсмена, а также медицинского 

страхования в целях получения спортсменом дополнительных медицинских и иных услуг 

сверх установленных программами обязательного медицинского страхования с указанием 

условий этих видов страхования; 

- как при приеме на работу, так и в период действия трудового договора знакомить 

спортсменов, тренеров под роспись с нормами, утвержденными общероссийскими 

спортивными федерациями, правилами соответствующих видов спорта, положениями 

(регламентами) о спортивных соревнованиях, общероссийскими антидопинговыми 

правилами и антидопинговыми правилами, утвержденными международными 

антидопинговыми организациями, условиями договоров работодателя со спонсорами 

(партнерами), с рекламодателями, организаторами спортивных мероприятий и 

общероссийскими спортивными федерациями в части, непосредственно связанной с 

трудовой деятельностью спортсменов, тренеров; 

- организовывать проведение за счет собственных средств обязательных 

предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой 

деятельности, но не реже одного раза в год) медицинских осмотров спортсменов, 

внеочередных медицинских осмотров спортсменов по их просьбам в соответствии с 

медицинскими рекомендациями с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка на время прохождения этих медицинских осмотров; 

- за счет собственных средств обеспечивать спортсменов, тренеров спортивной 

экипировкой, спортивным оборудованием и инвентарем, другими материально-

техническими средствами, необходимыми для осуществления их трудовой деятельности, 

а также поддерживать указанные экипировку, оборудование, инвентарь и средства в 

состоянии, пригодном для использования; 

- в период временной нетрудоспособности спортсмена, вызванной спортивной 

травмой, полученной им при исполнении обязанностей по трудовому договору, за счет 
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собственных средств производить ему доплату к пособию по временной 

нетрудоспособности до размера среднего заработка в случае, когда размер указанного 

пособия ниже среднего заработка спортсмена и разница между размером указанного 

пособия и размером среднего заработка не покрывается страховыми выплатами по 

дополнительному страхованию спортсмена, осуществляемому работодателем. 

16.4. Спортсмен, тренер имеют право расторгнуть трудовой договор по своей 

инициативе (по собственному желанию), предупредив об этом работодателя в письменной 

форме не позднее чем за один месяц, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключен на срок менее четырех месяцев. 

16.5. При заключении трудового договора спортсмены подлежат обязательному 

предварительному медицинскому осмотру. 

16.6. В случаях, когда работодатель не имеет возможности обеспечить участие 

спортсмена в спортивных соревнованиях, допускается по согласованию между 

работодателями временный перевод спортсмена с его письменного согласия к другому 

работодателю на срок, не превышающий одного года. 

На период временного перевода спортсмена к другому работодателю действие 

первоначально заключенного трудового договора приостанавливается, то есть стороны 

приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, локальными нормативными актами, а также осуществление прав и 

обязанностей, вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового 

договора, за исключением прав и обязанностей, установленных частью второй статьи 

348.7 ТК РФ. При этом течение срока действия первоначально заключенного трудового 

договора не прерывается. По истечении срока временного перевода спортсмена к другому 

работодателю первоначально заключенный трудовой договор действует в полном объеме. 

 

16.7. Работодатель обязан отстранить спортсмена от участия в спортивных 

соревнованиях в следующих случаях: 

1) спортивная дисквалификация спортсмена; 

2) требование общероссийской спортивной федерации по соответствующим виду 

или видам спорта, предъявленное в соответствии с нормами, утвержденными этой 

федерацией. 

Работодатель отстраняет спортсмена от участия в спортивных соревнованиях на 

весь период до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения. 

В период отстранения спортсмена от участия в спортивных соревнованиях 

работодатель обеспечивает его участие в тренировочных и других мероприятиях по 

подготовке к спортивным соревнованиям с сохранением за ним части заработка в размере, 

определяемом трудовым договором, но не менее установленного статьей 155 ТК РФ. 

 

16.8. Работодатель обязан по вызовам (заявкам) общероссийских спортивных 

федераций направлять спортсменов, тренеров с их письменного согласия в спортивные 

сборные команды Российской Федерации для участия в тренировочных и других 

мероприятиях по подготовке к спортивным соревнованиям и в международных 

официальных спортивных мероприятиях в составе указанных команд. 

На время отсутствия спортсмена, тренера в течение срока действия трудового 

договора на рабочем месте в связи с проездом к месту расположения спортивной сборной 

команды Российской Федерации и обратно, а также в связи с участием в спортивных 
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мероприятиях в составе указанной команды за спортсменом, тренером сохраняются место 

работы (должность) и средний заработок. 

Расходы по проезду спортсмена, тренера к месту расположения спортивной 

сборной команды Российской Федерации и обратно, другие расходы, связанные с их 

участием в спортивных мероприятиях в составе указанной команды, возмещаются в 

порядке, предусмотренном федеральными законами, иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормами, утвержденными общероссийскими 

спортивными федерациями. 
 

16.9.  Спортсмен, тренер имеют право работать по совместительству у другого 

работодателя в качестве спортсмена или тренера только с разрешения работодателя по 

основному месту работы. 

 

16.10. Для спортсменов, не достигших возраста восемнадцати лет, устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени: 

–в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в неделю (при обучении 

в общеобразовательном учреждении – не более 12 часов в неделю); 

–в возрасте от  шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 часов в неделю (при 

обучении в общеобразовательном учреждении – не более 17,5 часа в неделю). 

Привлекать несовершеннолетних спортсменов к сверхурочным работам, работе в ночное 

время, в выходные и нерабочие праздничные дни; направлять в служебные командировки 

разрешается. 

Несовершеннолетние спортсмены, так же как и другие спортсмены, могут быть 

временно переведены к другому работодателю. На временной работе с ними заключается 

трудовой договор на условиях, предусмотренных для лиц в возрасте до 18 лет. 
 

16.11. Заключение трудового договора со спортсменом, не достигшим возраста 

четырнадцати лет, допускается с согласия одного из родителей (опекуна), а также с 

разрешения органа опеки и попечительства, выдаваемого на основании предварительного 

медицинского осмотра, порядок проведения которого определяется уполномоченным 

Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

Трудовой договор от имени работника в этом случае подписывается его родителем 

(опекуном). В разрешении органа опеки и попечительства указываются максимально 

допустимая продолжительность ежедневной работы спортсмена, не достигшего возраста 

четырнадцати лет, и другие условия, в которых он может выполнять работу без ущерба 

для своего здоровья и нравственного развития. 

 

16.12. Спортсменам, тренерам предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется трудовым договором. 

 

16.13. Невключение работодателем спортсмена в заявку на участие в спортивном 

соревновании, в том числе в связи с тем, что спортсмен не отвечает требованиям, 

установленным организатором спортивного соревнования, не является основанием для 

снижения заработной платы спортсмена. В указанных случаях работодатель обязан 

обеспечить участие спортсмена в тренировочных и других мероприятиях по подготовке к 

спортивным соревнованиям. 
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16.14. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора со спортсменом 

могут быть: 

1) спортивная дисквалификация на срок шесть и более месяцев; 

2) нарушение спортсменом, в том числе однократное, общероссийских 

антидопинговых правил и (или) антидопинговых правил, утвержденных международными 

антидопинговыми организациями, признанное нарушением по решению соответствующей 

антидопинговой организации. 

 

16.15. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, трудовой договор с тренером прекращается вследствие 

нарушения тренером, в том числе однократного, общероссийских антидопинговых правил 

и (или) антидопинговых правил, утвержденных международными антидопинговыми 

организациями, признанного нарушением по решению соответствующей антидопинговой 

организации. 

17. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

17.1. Обмен документами и информацией между работником и работодателем 

производится, в том числе, с помощью электронных и иных технических средств: 

электронной почте и пр. Конкретный способ взаимодействия отражается в трудовом 

договоре работника. 

Чтобы идентифицировать отправителя и получателя документов и информации, 

в трудовом договоре должны быть указаны номер факса, адрес электронной почты или 

другого электронного или технического средства отправителя и получателя. 

Работник имеет право отказаться от обмена документами и информацией 

с помощью электронных и иных технических средств в любой момент после заключения 

трудового договора. 

17.2. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 

трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и 

руководству Учреждения. Работник вправе представлять письменные предложения по 

улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими 

Правилами. 

17.3. В Учреждении 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 такой запрет; 

– вести длительные личные телефонные разговоры; 

– употреблять алкогольные напитки, приходить в Учреждение или находиться в 

нем в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

–передавать третьим лицам пароль от электронной корпоративной почты и 

компьютера, закрепленного за работником. 

 

17.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны соблюдать 

кодекс этики и служебного поведения, принятый в Учреждении, проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях со 

спортсменами и посетителями. 
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17.5. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены 

все работники Учреждения, включая принимаемых на работу. Все работники Учреждения, 

независимо от должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать 

настоящие Правила. 

17.6. Предусмотренные настоящими Правилами положения являются 

обязательными как для Учреждения, так и для его работников. 

По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут 

вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 

законодательством. 

 

17.7. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах 

внутреннего трудового распорядка, работники и работодатель руководствуются 

положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ. 

Предусмотренные законодательством РФ льготы и гарантии работникам, 

призванным на военную службу по мобилизации, направленным на службу в войска 

национальной гвардии Российской Федерации по мобилизации или поступившим на 

военную службу по контракту в период мобилизации, в период военного положения или в 

военное время либо заключившим контракт о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, ветеранам боевых действий и членам их 

семей предоставляются  в установленном законом порядке при наличии 

соответствующего бюджетного финансирования и документов, являющихся основанием 

для предоставления государственных льгот и гарантий. 


