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1. Общие положения 
 

 Правила внутреннего трудового распорядка БУ ДО г. Омска «СШ  

№ 25» (далее правила) – локальный нормативный акт учреждения, 

регламентирующий  в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 

учреждении (ч.4 статьи 189). 

Правила разработаны исходя из общепринятых принципов и норм 

международного права, Конституции РФ, основных принципов правового 

регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с 

ними отношений и распространяются на всех работников и работодателя. 

Основными задачами правил являются создание необходимых правовых 

условий для достижения оптимального согласования интересов сторон 

трудовых отношений, а также правовое регулирование трудовых отношений 

и иных непосредственно связанных с ними отношений. 

 

2. Прием на работу, перевод на другую должность и 

увольнение 
 

2.1 При приеме на работу работник предоставляет (статья 65 ТК РФ):  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 

РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые. 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- диплом или иной документ о полученном образовании, или документ, 

подтверждающий специальность, квалификацию, наличие специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

(статья 65 ТК РФ);  

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. 

- 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 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
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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 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию. 

 В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 

и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

 Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации  (статья 65 ТК РФ). 

 Лица, поступающие на работу в образовательное учреждение, обязаны 

также предоставить медицинское заключение о состоянии здоровья (статья 

213 ТК РФ). 

 Прием на работу без указанных документов не производится. 

2.2 Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. 

2.3   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  системах обязательного 

пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/6825066b1b7c9e4f6722fa4e848ec9d9152c8dfa/#dst100022
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/89a37cf49a5437f816abd2186886ae25c06dcb09/#dst100021
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/a9b01188bec142f9e273e8fbb6e2b42799f289ba/#dst100418
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
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      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 

Трудовым Кодексом, иным федеральным законом информация. 

 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. 

       Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 

сведения о трудовой деятельности: 

 - у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или 

в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом; 

- в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных 

услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

      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. 

       В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 
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страхования Российской Федерации, работодатель по письменному 

заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 

деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 

системах обязательного пенсионного страхования и обязательного 

социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации. 

2.4 В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств 

принимаемого на работу работника работодатель может предложить ему 

представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой 

ранее работы, проверить умение пользоваться оргтехникой, работать на 

компьютере и т.д. 

2.5 Прием на работу оформляется трудовым договором, на основании 

которого работодатель издает приказ. Содержание приказа работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного договора.  

2.6 В целях проверки соответствия работника поручаемой работе прием на 

работу в учреждении осуществляется, как правила, с прохождением 

испытательного срока с продолжительностью от 1 до 6 месяцев в 

зависимости от должности. Условие об испытании должно быть прямо 

указанно в трудовом договоре. 

2.7  При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 3-х дней 

со дня фактического допущения работника к работе.  

2.8 При поступлении работника на работу (до подписания трудового 

договора) или переводе его в установленном порядке на другую работу 

работодатель обязан: 

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

должностной инструкцией, разъяснить работнику его права и обязанности; 

- ознакомить под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, 

должностными инструкциями, Коллективным договором, иными 

локальными нормативными актами. 

- провести инструктаж по охране труда, производственной санитарии, 

противопожарной охране. 

2.9 Перевод работника на новую должность оформляется приказом 

работодателя с письменного согласия работника и составлением 

дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором описываются 

новые условия труда работника, а также могут вноситься изменения в другие 

условия трудового договора. 

2.10 Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, а именно: 

- соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

- истечение срока трудового договора (пункт 2 статьи 58 ТК РФ), за 

исключением случаев, когда трудовые отношения фактически 

продолжаются, и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 
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- расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК 

РФ);  

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статья 81 ТК 

РФ); 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества учреждения, изменения подведомственности (подчиненности) 

учреждения либо его реорганизацией (статья 75 ТК РФ); 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 

существенных условий трудового договора (статья 73 ТК РФ); 

- отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния 

здоровья в соответствии с медицинским заключением (часть 2 статьи 72 ТК 

РФ); 

- отказ работника от перевода в связи с перемещением работодателя в 

другую местность (часть 1 статьи 72 ТК РФ); 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

- нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

2.11 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, письменно предупредив об этом работодателя не 

позднее чем за две недели. 

 По истечении указанного срока предупреждения об увольнении 

работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему 

трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между 

работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут в 

срок, о котором просит работник. 

2.12 Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его 

действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не 

менее чем за 3 дня до его увольнения. Срочный трудовой договор может 

быть расторгнут по инициативе работника, по соглашению сторон и иным 

основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

2.13 Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, расторгается по завершении этой работы. 

2.14 Договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на 

работу. 

2.15 Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со 

ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового кодекса РФ или 
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иного закона. Во всех случаях днем увольнения работника является 

последний день его работы. 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность работников 
 

3.1 Работник имеет право на: 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

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

условиях, которые установлены трудовым кодексом и иными федеральными 

законами; 

- рабочее место, соответствующим 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 ежегодных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном законодательством РФ; 

- 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; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку в порядке, установленном законодательством РФ; 

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

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

законодательством РФ; 

- другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ. 

3.2 Работники обязаны: 

- добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в трудовых 

договорах и должностной инструкции; 

- соблюдать трудовую дисциплину и правила внутреннего трудового 

распорядка; 

- своевременно и точно исполнять распоряжения директора и 

непосредственного руководителя; 

- использовать все рабочее время для производительного труда; 

- качественно и в срок выполнять служебные задания и поручения, работать 

над повышением своего профессионального уровня; 
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- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением 

должностных обязанностей, затрагивающие честь, достоинство, жизнь 

граждан, в том числе после прекращения муниципальной службы; 

Улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и 

культурный уровень, заниматься самообразованием; 

 Поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных 

и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения 

документов и материальных ценностей, соблюдать порядок 

делопроизводства; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, 

инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу 

работодателя; 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, 

производственную санитарию, правила противопожарной безопасности; 

- незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством РФ; 

3.3 Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым 

договором и должностной инструкцией. 

3.4 Ответственность работника. 

Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) 

взысканию с работника не подлежат. Под прямым действительным ущербом 

понимается реальное уменьшение наличного имущества работодателя или 

ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих 

лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность 

за сохранность этого имущества), а также необходимость для работодателя  

произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или 

восстановление имущества. 

 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 по вине работника. 

 

4. Основные права, обязанности и ответственность 

работодателя 

 
4.1 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; 
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- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка учреждения; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном законодательством РФ; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

Работодатель имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ. 

4.2 Работодатель обязан: 

- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, 

условия трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними 

рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и 

оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, 

соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, 

санитарным нормам, противопожарным правилам); 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего 

времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

- соблюдать прописанные в трудовом договоре и Положении об оплате 

труда; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся заработную плату не 

позднее 15 и 30 (в феврале - 28) числа каждого месяца; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков путем направления на курсы 

и тренинги; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры, предоставлять представителям работников 

полную и достоверную информацию, необходимую для заключения 

коллективного договора, соглашений и контроля, и их выполнения; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены законодательством РФ; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством РФ; 

- возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения его возможности трудиться. 

4.3 Работодатель, исполняя свои обязанности, стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию 
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корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в 

развитии и укреплении деятельности учреждения. 

 

5. Оплата труда 

 
5.1. Оплата труда работников  производится на основании Положения об 

оплате труда работников БУ ДО г. Омска «СШ № 25». Локальные 

нормативные акты, устанавливающие системы оплаты труда, формы 

материального поощрения, в том числе повышение оплаты труда за работу в 

ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни, сверхурочную 

работу и в других случаях, принимаются работодателем по согласованию с 

представительным органом работников учреждения (статья 135 ТК). 

5.2. Месячная заработная плата работника не может быть ниже 

установленного минимального размера оплаты труда в Омской области. 

В размер минимальной тарифной ставки не включаются доплаты и 

надбавки, премии и другие поощрительные выплаты, а также выплаты за 

работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, за работу в особых 

климатических условиях и др. (статья 133 ТК). 

5.3. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы или денежного содержания производится 

накануне этого дня. 

5.4. При временной нетрудоспособности работодатель выплачивает 

работнику пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с 

федеральным законом от 29.12.2006 N 255-ФЗ. 

Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности 

является выданный в установленном порядке листок нетрудоспособности 

(больничный лист). 

 

6. Рабочее время и время отдыха 

 
6.1. В соответствии с Постановлением Главного государственного 

санитарного врача Российской Федерации от 28.09.2020 № 28 «Об 

утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-

эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, 

отдыха и оздоровления детей и молодежи» режим работы учреждения с 8.00 

до 20.00. Для обучающихся в возрасте 16-18 лет допускается окончание 

занятий в 21.00 часов. 

6.2 В учреждении устанавливается следующий режим рабочего времени и 

времени отдыха:  

1) продолжительность рабочей недели и рабочего дня:  

пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя 

выходными днями (суббота и воскресенье). Начало ежедневной работы – 

8.30, обеденный перерыв – 13.00-13.45, окончание рабочего дня – 17.30; в 

пятницу каждой недели – 16.15 час. 
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2) Старшим тренерам-преподавателям и тренерам-преподавателям 

устанавливается шестидневная рабочая неделя в соответствии с расписанием 

учебно-тренировочных занятий. 

3) Уборщикам служебных помещений  устанавливается шестидневная 

рабочая неделя (статья 100 ТК РФ), продолжительностью 40 часов с одним 

выходным днем (воскресенье): с понедельника по пятницу – с 8:00 до 15:30 

(7 часов работы и 30 минут на обед), в субботу – с 8:00 до 13:30 (5 часов 

работы и 30 минут обеденного перерыва). 

 Ненормированный рабочий день (статья 101 ТК РФ) устанавливается 

следующим работникам: 

- заместитель директора по учебно-воспитательной работе; 

- заместитель директора по административно-хозяйственной работе; 

- специалист по охране труда; 

- главный бухгалтер; 

- старший инструктор – методист; 

- инструктор – методист; 

- бухгалтер; 

- делопроизводитель. 

6.3 Режим учебно-тренировочного процесса регулируется годовым 

календарным учебным планом и расписанием занятий, утвержденным 

директором учреждения.   

6.4 Для должностных лиц и работников, исполняющих должностные 

обязанности по графику дежурства устанавливается сменный режим 

рабочего времени, составленный работодателем (статья 103 ТК РФ). Графики 

сменности доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц 

до введения их в действие. Работа в течение двух смен подряд запрещается.  

Дежурство устанавливается в соответствии с графиком сменности – 

сутки через трое: 

Начало рабочей смены: 8-00 

Окончание рабочей смены: 8-00 

Выходные устанавливаются в соответствии с графиком сменности. 

6.6 Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается на 1 час. Данное положение не распространяется на сменных и 

дежурных работников. 

Нерабочими праздничными днями в РФ являются: 

- 1,2,3,4,5,6,8 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 нерабочего праздничного дня, выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочего дня. 
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6.7 Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций) 

производится по разрешению непосредственного руководителя работника. 

При нарушении этого порядка время отсутствия является неявкой на работу. 

6.8 Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы и среднего заработка. Продолжительность ежегодного оплачиваемого 

отпуска для всех работников, согласно действующему законодательству, 

установлена не менее 28 календарных дней. 

      Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для директора, 

заместителя директора по учебно-воспитательной работе, старшего 

инструктора-методиста, инструктора-методиста, старшего тренера-

преподавателя, тренера-преподавателя  устанавливается 42 календарных дня.  

 Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен 

на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, 

в случаях временной нетрудоспособности работника.  

 Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 

основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются. 

 При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого 

отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным 

основным оплачиваемым отпуском. 

 Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о 

времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то 

работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести 

ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с 

работником. 

 В исключительных случаях по производственной необходимости 

возможно перенесение отпуска на следующий рабочий год с согласия 

работника; при этом  отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев 

после окончания того рабочего года, за который он предоставляется (часть 

третья статьи 124 ТК РФ).  

 Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряда, а также непредоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет.  

6.9 Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в 

учреждении. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 

6.10 Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденным 

работодателем, но не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного 

года. График отпусков доводится до сведения всех работников. При этом 

отпуск предоставляется по письменному заявлению работника, 

согласованному и завизированному его непосредственным руководителем. 
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6.11 По соглашению между работников 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. 

6.12 Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по 

приказу работодателя. В этом случае неиспользованная 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 и произведен перерасчет начисления оплаты очередного отпуска. 

6.13 При увольнении работник выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению 

неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим 

увольнением. 

6.14 По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения заработной платы в следующих случаях (статья 128 ТК РФ): 

- 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. 

6.15 Работники, успешно обучающиеся в ВУЗах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, имеют право на 

дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с 

ТК РФ. 

6.16 Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения, не прошедших в 

установленном порядке обязательный предварительный или периодический 

осмотр, при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором, по требованию органов и должностных лиц, 

уполномоченных федеральными законами и иными нормативными актами 

работодатель отстраняет от работы на весь период до устранения 

обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы. 

6.17 Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения 

непосредственного руководителя считается неправомерным. 
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Разрешение на оставление рабочего места могут быть даны в следующих 

случаях: 

- заболевание на рабочем месте; 

- возникшее неожиданно серьезное событие в семье; 

- вызов в орган социального обеспечения; 

- посещение по специальному вызову врача-специалиста; 

- лабораторные обследования; 

- регулярное медицинское лечение при наличии предварительного согласия 

руководителя; 

- экзамены профильного характера. 

 О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев 

непреодолимой силы (форс-мажор), необходимо сообщать работодателю в 

течение суток. 

6.18 Привлечение к сверхурочным работам производится с письменного 

согласия работника в следующих случаях: 

- при производстве работ, необходимых для обороны страны, а также для 

предотвращения производственной аварии либо устранения последствий 

производственной аварии или стихийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по водоснабжению, 

газоснабжению, отоплению, освещению, канализации, связи-устранения 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное их 

функционирование; 

- при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям 

производства не могла быть выполнена (закончена) в течение нормального 

числа рабочих часов, если невыполнение (незавершение) этой работы может 

повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя, либо создать 

угрозу жизни и здоровью людей; 

- при производстве временных работ по ремонту и восстановлению 

механизмов или сооружений в тех случаях, когда неисправность их может 

вызвать прекращение работ для значительного числа работников; 

- для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не 

допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно 

принять меры по замене сменщика другим работником. 

6.19 Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных 

женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий 

работников в соответствии с федеральным законом. Привлечение инвалидов, 

женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к сверхурочным работам 

допускается при условии, если такие работы не запрещены им по состоянию 

здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом инвалиды, 

женщины, имеющие детей в возрасте до 3-х лет, должны быть в письменной 

форме ознакомлены со своим правом отказа от сверхурочных работ. 

6.20 Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 

четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель 
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обязан обеспечить точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым 

работником. 

 

7. Поощрения за успехи в работе 

 
7.1 За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда, продолжительную и безупречную 

работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения 

работников: 

- выплата денежного вознаграждения в виде премий; 

- объявление благодарности; 

- награждение Благодарственным письмом; 

- награждение почетной грамотой; 

- награждение ценным подарком; 

- внеочередное присвоение квалификационного разряда; 

- присвоение почетного звания; 

- представление к правительственным наградам. 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
 

8.1 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: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям (статья 192 ТК РФ). 

 При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

8.2 Дисциплинарные взыскания применяются директором учреждения. 

8.3 До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение (статья 193 ТК РФ). 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. 

 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

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

представительного органа работников. 

 Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 
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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. 

8.4  За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

8.5  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. 

8.6 Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания (статья 194 ТК РФ). 

Дисциплинарное взыскание до истечения года может быть снято 

администрацией по своей инициативе, по ходатайству непосредственного 

руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя 

как добросовестный работник. 

8.7 Трудовой договор может (статья 81 ТК РФ) быть расторгнут 

работодателем в случаях: 

1) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

3) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

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

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

4) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории организации - работодателя или объекта, где по поручению 

работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

5) 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; 
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6) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

7) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения 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; 

8) совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

9) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

 

 

9. Охрана труда 

 
9.1 Обязанность по обеспечению безопасных условий охраны труда в 

организации возлагаются на работодателя (статья 214 ТК РФ). 

9.2 Работодатель обеспечивает: 

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, 

оборудования, осуществлении технологических процессов, а также 

применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов; 

- режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и законодательством субъектов Российской 

Федерации; 

- приобретение, выдачу и применение за счет собственных средств 

специальной одежды специальной одежды, специальной обуви и других 

средств индивидуальной и коллективной защиты, смывающих и 

обезвреживающих средств в соответствии с установленными нормами 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда; 

- обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране 

труда и оказанию первой медицинской помощи при несчастных случаях на 

производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и 

проверку знаний требований охраны труда; 

- организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, а 

также за правильностью применения работниками средств индивидуальной и 

коллективной защиты; 

- проведение услуг по специальной оценки условий труда в организации и на 

ее объектах аттестации рабочих мест по условиям труда 

- в случаях, предусмотренных настоящим кодексом, законами и иными 

нормативно-правовыми актами, организовывать проведение за счет 



19 

 

собственных средств периодических (в течение трудовой деятельности) 

медицинских осмотров (обследований) работников, внеочередных 

медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам в 

соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними места 

работы (должности) и среднего заработка на время прохождения указанных 

медицинских осмотров (обследований); 

- недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в 

случае медицинских противопоказаний; 

- информирование работников об условиях и охране труда на рабочих 

местах, о существующем риске повреждения здоровья и полагающихся им 

компенсациях и средств индивидуальной и коллективной защиты; 

- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни 

и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по 

оказанию пострадавшим первой помощи; 

- расследование и учет в установленном настоящим Кодексом и иными 

нормативными правовыми актами порядке несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний; 

- санитарно-бытовое и лечебно-профилактическое обслуживание работников 

в соответствии с требованиями охраны труда; 

- обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний; 

- ознакомление работников с требованиями охраны труда; 

- разработку и утверждение с учетом мнения выборного профсоюзного ил 

иного уполномоченного работниками органа инструкцией по охране труда 

для работников; 

- наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования 

охраны труда в соответствии со спецификой деятельности организации. 

9.3 Работник обязан: 

- соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными 

нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по 

охране труда; 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по 

охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на 

производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, 

проверку знаний требований охраны труда; 

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 

руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 

каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об 

ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков 

острого профессионального заболевания (отравления); 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические медицинские осмотры (обследования); 

9.4 Каждый работник имеет право на: 
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- рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда; 

- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с 

федеральным законом; 

- получение достоверной информации от работодателя, соответствующих 

государственных органов и общественных организаций об условиях и охране 

труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а 

также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных 

производственных факторов; 

- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его 

жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до 

устранения такой опасности; 

- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в 

соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя; 

- обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств 

работодателя; 

- профессиональную переподготовку за счет средств работодателя в случае 

ликвидации рабочего места вследствие нарушения требований охраны труда; 

- запрос о проведении проверки условий и охраны труда на рабочем месте 

органами государственного надзора и контроля за соблюдением 

законодательства о труде и охране труда, работниками, осуществляющими 

государственную экспертизу условий труда, а также органами профсоюзного 

контроля за соблюдением законодательства о труде и охране труда; 

- обращение в органы государственной власти РФ, органы государственной 

власти субъектов РФ и органы местного самоуправления, к работодателю, в 

объединения работодателей, а также в профессиональные союзы, их 

объединения и иные уполномоченные работниками представительные 

органы по вопросам охраны труда; 

- личное участие или участие через своих представителей в рассмотрении 

вопросов, связанных с обеспечением безопасных условий труда на его 

рабочем месте, и в расследовании происшедшего с ним несчастного случая 

на производстве или профессионального заболевания; 

- внеочередной медицинский осмотр (обследование) в соответствии с 

медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места  работы 

(должности) и среднего заработка во время прохождения указанного 

медицинского осмотра (обследования); 

- компенсации, установленные законом, коллективным договором, 

соглашением, трудовым договором, если он занят на тяжелых работах и 

работах с вредными и (или) опасными  условиями труда, не 

предусмотренных трудовым договором, не влечет за собой привлечения его к 

дисциплинарной ответственности.  

 

10. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 
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10.1 Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил 

непосредственному руководителю и руководству работодателя. 

10.2 Работник вправе представлять предложения по улучшению организации 

труда и по другим вопросам, регулируемым настоящим Положением. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменном виде. 

10.3 При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их 

рассмотрение и разрешение производится в соответствии с ТК РФ, 

федеральными законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора 

должны принимать все необходимые меры для их разрешения, в первую 

очередь, путем переговоров. 

10.4 Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник 

должен отключить от энергоснабжения оргтехнику и другие электрические 

приборы, закрыть окна и двери своего кабинета, выключить свет. 

10.5 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; 

- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в 

непрофильных целях; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

организацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения. 

10.6 Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

вежливость, уважение, взаимную помощь и терпимость как в отношениях 

между собой, так и при отношениях с клиентами и посетителями. 

10.7 В учреждении устанавливается правила обращаться к руководству по 

имени отчеству, на «Вы». 

10.8 С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все работники учреждения. Все работники, независимо от 

должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать 

настоящие Правила. 

  

 


