


2. Порядок приема работников 
 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и 

работодателем на основании трудового договора, который заключается в 

соответствии с ТК РФ. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами 

внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 

коллективным договором. 

2.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан 

предъявить работодателю (если иное не установлено ТК РФ и иными 

федеральными законами): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности 

(ст. 66.1 ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 

впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

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

специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки;  

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

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

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию;  

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

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

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

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

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 
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потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение 

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.  

2.4. С учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации предусмотрена необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов: 

- заявление; 

- анкета; 

- автобиография (заполненная собственноручно); 

- медицинская книжка с допуском к работе; 

- справку с основного места работы о разрешении работать 

по совместительству (для совместителей); 

- согласие на обработку персональных данных. 

2.5. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, 

документы помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации.  

2.6. При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 

с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника 

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

не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются 

в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

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

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

обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины 

отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за 

исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.8. Трудовая книжка установленного образца является основным 

документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

2.9. Прием на работу без предъявления указанных документов 

не допускается. 

2.10. 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. 

2.10.1. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового 

договора с работником, который в предшествующие два года занимал 

должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых 

устанавливается нормативными правовыми актами РФ), в установленном 
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порядке сообщает по последнему месту службы этого работника о заключении 

с ним трудового договора. 

2.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника, которое 

устанавливается для того, чтобы проверить, соответствует работник 

поручаемой работе или нет. 

2.11.1. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, 

то работник считается принятым на работу без испытания.  

2.11.2. При фактическом допуске работника к работе без оформления 

письменного трудового договора условие об испытании может быть включено 

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

работник и работодатель оформили в виде отдельного соглашения. 

2.11.3. Во время испытания на работника распространяются все нормы 

трудового законодательства, коллективного договора, соглашений и 

локальных нормативных актов. 

2.11.4. Срок испытания для работника не может превышать трех 

месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

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

месяцев испытание не может превышать двух недель.  

2.11.6. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе.  

2.12. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет 

трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель 

ведет трудовую книжку на данного работника или если в соответствии 

с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника 

не оформлялась. При приеме на работу по совместительству, требующую 

специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от работника 

предъявления документа об образовании и (или) о квалификации либо его 

надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и (или) 

опасными условиями труда – справку о характере и условиях труда 

по основному месту работы. 

2.13. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на 

неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами, - срочный трудовой договор. Срочный трудовой 

договор заключается на срок не более пяти лет.  

2.14. 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 

ТК РФ или иным федеральным законом.  

2.14.1. Если в трудовом договоре условие о сроке его действия 

отсутствует, то трудовой договор заключен на неопределенный срок.  

2.15. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется 

в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один 

экземпляр – для работника, другой – для работодателя. На экземпляре 



трудового договора работодателя работник ставит свою подпись о получении 

экземпляра трудового договора.  

2.16. 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. 

2.17. Запрещается фактическое допущение работника к работе без 

ведома или поручения работодателя (его уполномоченного на это 

представителя).  

2.17.1. 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). 

2.17.2. Работник, осуществивший фактическое допущение к работе,  

не будучи уполномоченным на это работодателем, привлекается  

к ответственности, в том числе материальной, в порядке, установленном ТК 

РФ. 

2.18. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 

работником и работодателем, если иное не установлено ТК РФ, другими 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ или 

трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к 

работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на 

это представителя. 

2.18.1. Работник обязан приступить к исполнению трудовых 

обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом 

договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к 

работе на следующий рабочий день после вступления такого договора в силу. 

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

работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.  

2.19. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель 

вправе издать на основании заключенного трудового договора приказ 

(распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора.  

2.20. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

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

работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если 

в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка 

на работника не ведется). 

2.21. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой  

им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении 

работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения 

о награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку 



не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 

является увольнение.  

2.22. По желанию работника сведения о работе по совместительству 

вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании 

документа, подтверждающего работу по совместительству.  

2.23. Работодатель формирует в электронном виде основную 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника 

(далее – сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Пенсионного фонда Российской Федерации.  

2.24. В сведения о трудовой деятельности включаются информация 

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

на другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием 

основания и причины прекращения трудового договора, другая 

предусмотренная ТК РФ, иным федеральным законом информация.  

2.25. В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового 

договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения 

о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения 

о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 

трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку 

(в случаях, если  

в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами  

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.26. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением 

случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом 

на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности 

за период работы  

у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника  

(на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном  

в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя:  

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

заявления;  

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.27. В случае выявления работником неверной или неполной 

информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных 

работодателем для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника 

обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности 

и представить их в порядке, установленном законодательством Российской 
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Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

2.28. На каждого работника Учреждения ведется личное дело, которое 

состоит из личного листка по учету кадров или анкеты, копий документов 

об образовании, приказа о назначении, переводе, увольнении, перемещении 

по работе, о поощрениях, наградах. 

2.29. Перевод на другую работу допускается только с письменного 

согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных 

ч. 2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ. 

 

3. Порядок увольнения работников 
 

3.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ 

и производится в порядке и по основаниям, предусмотренным ТК РФ.  

3.2. 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. 

3.2.1. 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. 

3.3. Выдача трудовой книжки (предоставление сведений о трудовой 

деятельности у работодателя), выдача заверенных надлежащим образом копий 

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

информации в сведения о трудовой деятельности) о прекращении трудового 

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

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. 

3.4. 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. 

3.5. 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. 
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Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого 

утверждается директором Учреждения. 

3.5.1. 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. 

3.6. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут 

по соглашению сторон трудового договора. 

3.7. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока  

его действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока 

его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не 

менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, 

когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на 

время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

3.8. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового 

договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную 

копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда приказ 

(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести 

до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под 

роспись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

3.9. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация 

за все неиспользованные отпуска. 

3.9.1. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска 

могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 

случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения 

считается последний день отпуска. 

3.9.2. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора 

отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда 

время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого 

договора.  

В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

3.9.3. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 

расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник 

имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, 

если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник. 
 

4. Основные права и обязанности работников 
 

4.1. Работник Учреждения имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
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- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы 

в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством 

и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда (Федеральный закон 

от 28.12.2013 года № 421-ФЗ «О внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием 

Федерального закона «О специальной оценке условий труда»); 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов 

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

интересов;  

- участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором 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; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном  

ТК РФ, иными федеральными законами;  

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- предоставление предусмотренных ТК 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.  

4.2. Работник Учреждения обязан:  
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- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда;  

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе 

к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- содержать свое рабочее место в порядке с учетом требований, 

предъявляемых к спортивному сооружению, инвентарю, оборудованию; 

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей 

и документов; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни 

и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества). 

- систематически повышать свой теоретический уровень и деловую 

квалификацию; 

- сообщать о болезни непосредственному руководителю по телефону 

в день, когда открыт листок нетрудоспособности; 

- использовать сеть Интернет на рабочем месте только в рабочих целях; 

- быть вежливым с коллегами и посетителями Учреждения. 

4.3. К тренерско-преподавательской деятельности Учреждения 

не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по 

медицинским показаниям согласно перечню соответствующих медицинских 

противопоказаний, утвержденному Правительством Российской Федерации, 

а также лица, имеющие неснятую или непогашенную судимость. 

4.4. Тренер-преподаватель (включая старшего) обязан соблюдать 

Кодекс профессиональной этики тренера-преподавателя. 

4.5. Тренер-преподаватель (включая старшего) обязан соблюдать 

общероссийские антидопинговые правила и антидопинговые правила, 

утвержденные международными антидопинговыми организациями, 

принимать меры по предупреждению нарушения указанных антидопинговых 

правил обучающимися. 

 

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 ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 



- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны 

труда; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства 

и защиты своих интересов и вступать в них; 

- создавать совещательный орган (далее – совет), образуемый на 

добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих 

достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию 

производственной деятельности, отдельных производственных процессов, 

внедрению новой техники и новых технологий, повышению 

производительности труда и квалификации работников. 

Полномочия, состав, порядок деятельности совета и его взаимодействия 

с работодателем устанавливаются локальным нормативным актом. 

К полномочиям совета не могут относиться вопросы, решение которых 

в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной 

компетенции органов управления Учреждением, а также вопросы 

представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов 

работников, решение которых в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами отнесено к компетенции Профсоюза, иных представителей 

работников. 

Работодатель обязан информировать совет о результатах рассмотрения 

предложений, поступивших от совета, и об их реализации; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством 

о специальной оценке условий труда; 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права (самообследование). 

5.2. Работодатель обязан:  

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 
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- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в следующие сроки: за первую половину месяца - 20-го 

числа каждого месяца, а за вторую половину месяца - 5-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; 

- правильно применять действующие условия оплаты труда, экономное 

и рациональное расходование фонда заработной платы; 

- обеспечивать своевременное предоставление очередных отпусков всем 

работникам Учреждения в соответствии с графиком; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном ТК РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных 

органов, иных избранных работниками представителей о выявленных 

нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами 

и коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников 

в порядке, установленном федеральными законами; 



- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке  

и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- нести ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время 

их пребывания в Учреждении, а также во время мероприятий, проводимых 

с обучающимися; 

- предоставлять работникам предусмотренные ТК РФ гарантии при 

прохождении диспансеризации; 

- освобождать от работы в течение двух дней с сохранением заработной 

платы работников при вакцинации против новой коронавирусной инфекции 

(COVID-19); 

- осуществлять перевод работников на дистанционный режим работы 

максимально возможное число работников в случае с кратным ростом 

заболеваемости COVID-19; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами.  
 

6. Регулирование труда работников  

при переводе на дистанционный режим работы 
 

6.1. Работодатель обязан, в связи с кратным ростом заболеваемости 

COVID-19, с учетом фактической возможности работников и работодателя 

незамедлительно перевести на дистанционный режим работы максимально 

возможное число работников. 

6.2. Решение о максимальной численности работников, которых можно 

перевести на дистанционный режим работы, определяется Учреждением 

самостоятельно исходя из возможности работодателя и возможности 

работников.  

6.3. Вопросы организации постоянной дистанционной (удаленной) 

работы, временной дистанционной (удаленной) работы, периодической 

дистанционной (удаленной) работы (далее - дистанционная работа) 

регулируются в Учреждении в соответствии с главой 49.1 Трудового кодекса 

Российской Федерации, а также локальными нормативными актами, 

принимаемыми с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, трудовыми договорами. 

6.4. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации принимает локальный нормативный акт  

о временном переводе работников на дистанционную работу, содержащий:  

- указание на обстоятельство (случай) для принятия решения  

о временном переводе работников на дистанционную работу и срок такого 

перевода;  
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- список работников, временно переводимых на дистанционную 

работу;  

- порядок обеспечения работников оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами;  

- иные положения, связанные с организацией труда работников, 

временно переводимых на дистанционную работу.  

6.5. Кроме того, работодатель вправе принять решение  

о распространении на взаимодействие с дистанционными работниками правил 

осуществления электронного документооборота в соответствии с 

положениями статей 22.1 - 22.3 ТК РФ. 

 

7. Ответственность работника и работодателя 
 

7.1. Ответственность Работника. 

7.1.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, могут 

быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном ТК РФ. Кроме того, они могут быть в 

установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности. 

7.1.2. 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. 

7.1.2.1. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной 

ответственности, применяя одно из названных в п. 11.1 настоящих Правил 

внутреннего трудового распорядка дисциплинарных взысканий. 

7.1.2.2. За дисциплинарный проступок работодатель вправе применить 

только одно дисциплинарное взыскание с учетом тяжести совершенного 

проступка и обстоятельств, при которых он был совершен. 

7.1.2.3. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

7.1.2.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель 

должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении 

двух рабочих дней указанное объяснение работником не представлено, 

то составляется соответствующий акт. Непредставление работником 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. 

7.1.2.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного 

месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 
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пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников.  

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 

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

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений  

и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки 

не включается время производства по уголовному делу.  

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание.  

7.1.2.6. Приказ (распоряжение) работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 

трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника 

на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 

(распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником  

в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров.  

7.1.2.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.  

7.1.2.8. 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. 

7.1.3. Работодатель вправе привлечь работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном ТК РФ. 

7.1.3.1. Расторжение трудового договора после причинения ущерба 

не влечет за собой освобождения работника от материальной ответственности, 

предусмотренной ТК РФ. 

7.1.3.2. 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 ТК РФ. 

7.1.3.3. Работник, причинивший прямой действительный ущерб 

работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная 

выгода) взысканию с работника не подлежат. 

7.1.3.4. Работник освобождается от материальной ответственности, если 

ущерб возник вследствие: 
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действия непреодолимой силы;  

нормального хозяйственного риска; 

крайней необходимости или необходимой обороны; 

неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

7.1.3.5. За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное 

не предусмотрено ТК РФ. 

7.1.3.6. В случаях, предусмотренных ТК РФ, 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. 

7.1.3.7. 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. 

7.1.3.8. Работодатель истребует от работника письменное объяснение 

для установления причины возникновения ущерба. В случае отказа или 

уклонения работника от представления указанного объяснения составляется 

соответствующий акт. 

7.1.3.9. 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. 

7.1.3.10. 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. 

7.1.3.11. 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. 

7.1.3.12. С согласия работодателя работник может передать ему для 

возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить 

поврежденное имущество. 



7.1.4. Работодатель вправе привлечь работника к материальной 

и дисциплинарной ответственности одновременно. 

7.2. Ответственность Работодателя. 

7.2.1. 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 ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

7.2.2. Работодатель несет материальную ответственность перед 

работником в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными 

законами за: 

задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 

работнику; 

ущерб, причиненный имуществу работника; 

ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения  

его работодателем возможности трудиться. 

7.2.2.1. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, 

возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется 

по рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. 

7.2.2.2. 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. 

7.2.3. Работодатель также несет материальную ответственность перед 

работником за виновное противоправное поведение (действие или 

бездействие) в виде возмещения в денежной форме морального вреда. 

7.2.4. 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. 
 

8. Режим работы 
 

8.1. Для работников Учреждения устанавливается следующий режим 

рабочего времени: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой 

и воскресеньем – устанавливается для следующих категорий работников: 

директор, заместитель директора, начальник хозяйственного отдела, главный 

(ведущий) экономист, экономист, заведующий хозяйством, специалист 

по охране труда, специалист по закупкам, специалист по кадрам, старший 

инструктор-методист, инструктор-методист, инструктор по спорту,  

ведущий юрисконсульт, программист (системный администратор), 

делопроизводитель, рабочий по ремонту спортивного оборудования, слесарь-

сантехник, слесарь-электрик, дворник; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 



- время начала работы – 9:00, время окончания работы – 17:30;  

- проведение производственной гимнастики в Учреждении  

с 12:00 до 12:10; 

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут 

с 13:00 до 13.30. Данный перерыв не включается в рабочее время и не 

оплачивается. 

- для отдельных категорий работников: аккомпаниатор, кассир, уборщик 

служебных помещений, врач, фельдшер, медицинская сестра, администратор, 

предусмотрена шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем – 

воскресенье; 

8.1.1. Продолжительность рабочей недели инструкторов-методистов 

(старших инструкторов-методистов) – 36 часов. 

Рабочий день инструкторов-методистов (старших инструкторов-

методистов) с 09.00 до 17.20 часов. Перерыв с 13.00 до 14.00.  

8.2. Для отдельных категорий административного персонала: главный 

(ведущий) экономист, специалист по кадрам, ведущий юрисконсульт, 

начальник хозяйственного отдела - устанавливается ненормированный 

рабочий день. 

8.3. Для старших тренеров-преподавателей и тренеров-преподавателей 

предусмотрена шестидневная рабочая неделя. 

8.3.1. Тренерам-преподавателям, непосредственно участвующим 

в учебно-тренировочном процессе, рекомендуется устанавливать норму часов 

тренерско-преподавательской работы за ставку нормируемой части 

заработной платы (нормируемая часть тренерско-преподавательской работы) 

в размере 18 часов в неделю. 

8.3.2. Продолжительность рабочего времени для лиц, осуществляющих 

спортивную подготовку, устанавливается исходя из продолжительности 

рабочего времени 36 часов в неделю. При работе по совместительству 

до 18 часов в неделю. 

8.4. Тренерам-преподавателям, непосредственно участвующим в 

учебно-тренировочном процессе, установлена норма часов тренерско-

преподавательской работы за ставку (нормируемая часть тренерско-

преподавательской работы), в размере 18 часов в неделю. Норма часов 

тренерско-преподавательской работы за ставку заработной платы 

устанавливаются в астрономических часах (60 минут), включая 

установленные короткие перерывы между занятиями продолжительностью 

15-20 минут.  

8.5. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время – тренера-

преподавателя включается учебная (преподавательская) и воспитательная 

работа, в том числе практическая подготовка обучающихся, индивидуальная 

работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, 

а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми 

(должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, – 

методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа 

по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, 



физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися. 

8.6. Конкретные трудовые (должностные) обязанности тренера-

преподавателя определяются трудовыми договорами (дополнительными 

соглашениями к трудовому договору) и должностными инструкциями. 

Соотношение тренерской и другой работы в пределах рабочей недели  

или учебно-тренировочного периода (спортивного сезона) определяется 

соответствующим локальным нормативным актом Учреждения, с учетом 

количества часов по учебно-тренировочному плану, специальности 

и квалификации работника. 

8.7. Рабочее время обслуживающего персонала определяется графиком, 

утвержденным директором Учреждения. 

8.8. По соглашению сторон трудового договора работнику как при 

приеме на работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное 

рабочее время (неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая 

неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части). Неполное рабочее 

время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой 

согласованный сторонами трудового договора срок. 

8.8.1. Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время 

по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида 

в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход 

за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное 

рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более 

чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для 

обязательного установления неполного рабочего времени, а режим рабочего 

времени и времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы 

(смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, 

устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий 

производства (работы) у данного работодателя.  

8.8.2. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 

работника производится пропорционально отработанному им времени или 

в зависимости от выполненного им объема работ.  

8.8.3. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет  

для работников каких-либо ограничений продолжительности ежегодного 

основного оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других 

трудовых прав. 

8.9. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

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

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

8.9.1. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, 

указанных в ч. 3 ст. 185 ТК РФ, при прохождении диспансеризации в порядке, 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=401289&dst=100011&field=134&date=02.08.2022
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=405676&dst=185&field=134&date=02.08.2022
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=422040&dst=2321&field=134&date=02.08.2022


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.  

8.9.2. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение 

пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления 

такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости 

или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

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

за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

8.9.3. Работник освобождается от работы для прохождения 

диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день 

(дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с 

работодателем. 

8.10. В рабочее время запрещается: 

- отвлекать работников от их непосредственной работы для выполнения 

общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, 

не связанных с производственной деятельностью; 

- созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам; 

- посторонние лица могут присутствовать на учебно-тренировочных 

занятиях только с разрешения администрации Учреждения. 
 

9. Время отдыха 
 

9.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен 

от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать 

по своему усмотрению. 

9.2. Видами времени отдыха являются:  

перерывы в течение рабочего дня (смены); 

ежедневный (междусменный) отдых; 

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

нерабочие праздничные дни; 

отпуска. 

9.3. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника  

не превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему  

не предоставляется. 

9.4. Для следующих категорий работников: директор, заместитель 

директора, начальник хозяйственного отдела, главный (ведущий) экономист, 

экономист, заведующий хозяйством, специалист по охране труда, специалист  

по закупкам, специалист по кадрам, старший инструктор-методист, 

инструктор-методист, инструктор по спорту, ведущий юрисконсульт, 

делопроизводитель, рабочий по ремонту спортивного оборудования, слесарь-

сантехник, слесарь-электрик, дворник – предоставляется еженедельный 

непрерывный отдых: два выходных дня в неделю – суббота и воскресенье. 
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9.5. Для старших тренеров-преподавателей и тренеров-преподавателей 

предусмотрен один выходной день, установленный расписанием учебно-

тренировочных занятий. 

9.6. Для отдельных категорий работников: аккомпаниатор, кассир, 

уборщик служебных помещений, врач, фельдшер, медицинская сестра, 

администратор, предусмотрен один выходной день – воскресенье. 

9.7. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни 

в соответствии с ТК РФ. 

9.7.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, 

за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

В случаях, предусмотренных законодательством, привлечение к работе 

в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с письменного 

согласия работника на основании письменного распоряжения работодателя. 

Особенности, привлечения тренеров-преподавателей в выходные и нерабочие 

праздничные дни могут устанавливаться локальными нормативными актами 

Учреждения в соответствии со ст. 113 ТК РФ. 

9.8. Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней 

не является основанием для снижения заработной платы работникам, 

получающим оклад (должностной оклад). 

9.9. Педагогическим работникам (старшему инструктору-методисту, 

инструктору-методисту, тренеру-преподавателю (включая старшего)), 

директору Учреждения, заместителям директора Учреждения, 

предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительностью 42 календарных дня с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

Работающим инвалидам ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

предоставляется продолжительностью не менее 30 календарных дней. 

Остальным работникам предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка.  

9.9.1. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен предоставляться 

работнику ежегодно. 

9.9.2. Право на использование ежегодного основного отпуска за первый 

год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его 

непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения 

шести месяцев. 

9.9.3. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый 

отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен (ст. 122 ТК РФ): 

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 



9.9.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

работодателем с учетом мнения выборного органа Профсоюза не позднее, чем 

за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном ст. 

372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

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

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись 

не позднее, чем за две недели до его начала. 

9.9.5. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

ТК РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа 

ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены 

в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной 

работы у данного работодателя. 

9.10. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных 

оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях 

и определяется в соответствии с положениями настоящего коллективного 

договора, соглашений и локальных нормативных актов. 

9.11. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 

основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются. 

9.12. При исчислении общей продолжительности ежегодного 

оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются 

с ежегодным основным оплачиваемым отпуском. 

9.13. 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. 

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

за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Неиспользованная в связи 

с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника 

в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена 

к отпуску за следующий рабочий год. 

9.15. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте 

до восемнадцати лет, беременных женщин. 

9.16. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 

работника, в случаях: 

временной нетрудоспособности работника; 

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами.  
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9.17. В случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам 

предоставляется по их желанию в удобное для них время.  

9.18. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 

восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время до достижения младшим из детей возраста 

четырнадцати лет. 

9.19. Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте  

до четырнадцати лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте 

до восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте 

до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте 

до четырнадцати лет без матери, работнику, осуществляющему уход за 

членом семьи или иным родственником, являющимися инвалидами I группы, 

устанавливаются ежегодные дополнительные отпуска без сохранения 

заработной платы в удобное для них время продолжительностью  

до 14 календарных дней.  

Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть 

присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно 

полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий 

год не допускается. 

9.20. Одному из родителей (опекуну, попечителю) 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 двадцати четырех 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. 

График предоставления указанных дней в случае использования более 

четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается 

работником с работодателем. 

Оплата каждого дополнительного выходного дня производится 

в размере среднего заработка и порядке, который устанавливается 

федеральными законами. Порядок предоставления указанных 

дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается 

Правительством Российской Федерации. 

9.21. Работникам с ненормированным рабочим днем в соответствии 

со ст. 116 ТК РФ и постановлением Правительства Белгородской области 

от 27 мая 2005 года № 111-пп «О порядке предоставления ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска работникам с ненормированным 

рабочим днем в организациях финансируемых за счет средств областного 

бюджета» предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый 

отпуск, продолжительность которого определяется настоящим договором. 
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9.21.1. Продолжительность дополнительного отпуска по 

соответствующим должностям зависит от объема работы, степени 

напряженности труда, возможности работника выполнять свои трудовые 

функции за пределами нормальной продолжительности рабочего времени 

и других условий. 

9.21.2. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим 

днем, имеющих право на дополнительный отпуск, определяется правилами 

внутреннего трудового распорядка Учреждения. 

Дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий 

день предоставляется: 

- 5 календарных дней – главному (ведущему) экономисту,  

- 5 календарных дней – ведущему юрисконсульту. 

- 5 календарных дней – специалисту по кадрам. 

- 5 календарных дней начальнику хозяйственного отдела. 

9.22. Дополнительный отпуск, предоставляемый работникам 

с ненормированным рабочим днем, суммируется с ежегодным основным 

оплачиваемым отпуском (в том числе удлиненным), а также другими 

ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками. 

В случае переноса либо неиспользования дополнительного отпуска, 

а также увольнения право на указанный отпуск реализуется в порядке, 

установленном трудовым законодательством Российской Федерации 

для ежегодных оплачиваемых отпусков. 

9.23. 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. 

9.24. 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 и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных 

органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной 

системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, 

связанного с прохождением военной службы (службы), – до 14 календарных 

дней в году; 

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников – до пяти календарных дней; 



- 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; 

- для проводов детей в армию – 3 календарных дня; 

- не освобожденному председателю Профсоюза – 3 календарных дня; 

- 1-го сентября родителям, чьи дети идут в 1-й класс – 1 календарный 

день. 
 

10. Меры поощрения работников 
 

10.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное 

исполнение своих трудовых обязанностей, за продолжительную и 

безупречную работу, а также иные успехи, достижения в работе. 

10.2. В Учреждении применяются следующие виды поощрений:  

1) объявление благодарности; 

2) награждение ценным подарком; 

3) награждение почетной грамотой; 

4) выдача премии. 

10.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов 

поощрений. 

10.4. Решение о поощрении работника принимает директор 

Учреждения. Поощрение работнику объявляется приказом директора 

Учреждения с указанием конкретного вида поощрения. С данным приказом 

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

издания под подпись. 

10.5. Порядок премирования определяется Положением о премировании 

работников Учреждения. 



10.6. За особые трудовые заслуги работники Учреждения 

представляются в установленном порядке в вышестоящие органы для 

присвоения государственных наград, почетных званий, ведомственных наград 

и званий, установленных для работников отрасли. 

10.7. При применении поощрений учитывается мнение общего собрания 

работников Учреждения. Поощрения объявляются в приказе, доводятся 

до сведения трудового коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 
 

11. Меры взыскания, применяемые к работникам 
 

11.1. 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. 

11.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено за систематическое невыполнение работником без уважительных 

причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, настоящими 

Правилами, Уставом Учреждения или должностной инструкцией при условии, 

что к этому работнику и ранее применялись меры дисциплинарного или 

общественного взыскания: 

- увольнение за прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте без 

уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня); 

- появление на рабочем месте (на своем рабочем месте либо на 

территории Учреждения – работодателя или объекта, где по поручению 

работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

- разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 

коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи 

с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 

персональных данных другого работника; 

- установленное комиссией по охране труда или уполномоченным  

по охране труда нарушение работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай  

на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную 

угрозу наступления таких последствий; 

- совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

- совершение работником аморального проступка, несовместимого 

с продолжением данной работы; 

- совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 
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установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях. 

11.3. Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины 

в течение всего рабочего дня. Равным образом считаются прогульщиками 

работники, отсутствовавшие на работе более 4-х часов без уважительных 

причин, и к ним применяются те же меры ответственности, какие установлены 

за прогул. 

За прогул без уважительных причин (в том числе за отсутствие на 

рабочем месте более 4-х часов в течение рабочего дня) администрация 

Учреждения вправе применить одну из мер дисциплинарного взыскания, 

перечисленных выше. 

11.4. Администрация Учреждения имеет право вместо применения 

дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой 

дисциплины на рассмотрение на общем собрании работников. 

11.4.1. Общее собрание работников проявляет требовательность 

к работникам, недобросовестно выполняющим свои трудовые обязанности; 

за нарушение трудовой дисциплины к членам коллектива применяют меры 

общественного взыскания (замечание, общественный выговор), ставят 

вопросы о применении к нарушителям дисциплинарных мер воздействия, 

предусмотренных законодательством. 

11.5. 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. 

11.6. Непредоставление работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

11.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

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

представительного органа работников. 

11.8. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации  

о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 

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

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не 

может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.  

11.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=189366&dst=100311&field=134&date=02.08.2022
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=413544&date=02.08.2022


11.10. Приказ (распоряжение) работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 

трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника 

на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 

(распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

11.11. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником  

в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

11.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию,  

то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

11.13. 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. 

11.14. В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры 

поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

 

12. Иные вопросы регулирования трудовых отношений  
 

12.1. Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения 

утверждаются директором Учреждения с учетом мотивированного мнения 

выборного органа Профсоюза. 

12.2. Дополнения и изменения к настоящим Правилам внутреннего 

распорядка утверждает директор Учреждения с учетом мотивированного 

мнения выборного органа Профсоюза. 

12.3. С настоящими правилами должен быть ознакомлен под подпись 

каждый вновь поступающий на работу в Учреждение работник до начала 

выполнения им трудовых обязанностей. 

12.4. Правила внутреннего распорядка обязательны для всех работников 

Учреждения. 
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