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1. Общие положения.
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) -

локальный нормативный акт, который регламентирует в соответствии с
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами
порядок приема на работу, перевода на другую работу 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 МБУ ДО СШ «Юность» Уярского района (далее-Учреждение).

1.2. Правила способствуют укреплению трудовой дисциплины,
рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы,
повышению производительности труда и эффективности труда.

2. Порядок приема на работу, перевода на другую работу, увольнения и
отстранения работников от работы.

2.1. Лицо, поступающее на работу, до подписания трудового договора,
должно быть ознакомлено под роспись с Правилами внутреннего трудового
распорядка, коллективным договором, локальными нормативными актами,
регламентирующими вопросы трудовой деятельности, в том числе оплаты
труда, охраны труда и противопожарной безопасности.

2.2. Трудовой договор составляется в письменной форме в двух
экземплярах, один из которых передается работнику. Получение работником
экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на
экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. При фактическом
допущении работника к работе (без трудового договора, оформленного в
письменной форме) работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в
письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического
лотштения пяботникя к пяблтр



2.3. В трудовой договор включаются обязательные условия,
предусмотренные статьей 57 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу,
предъявляет работодателю (статья 65 Трудового кодекса Российской
Федерации):

• паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;
• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1

Трудового кодекса Российской Федерации), за исключением случаев, если
трудовой договор заключается впервые;

• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования
или 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) 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;

• 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, 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.

Работодатель имеет право проверить профессиональную пригодность
работника при приёме на работу следующими способами:

• анализом представленных документов;
• собеседованием;
• установление испытательного срока (в случаях и на условиях,

предусмотренных ТК РФ ст. 70).
2.5. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы,

предъявление которых не предусмотренных Трудовым кодексом Российской
Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской
Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.6. Трудовые договоры могут заключаться:
• на неопределенный срок;
• на определенный срок (срочный трудовой договор).
2.7. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях,

nnenvc.MOTneHHbix Tdvtorbtm кодексом РФ. иными (Ьелеоальными законами.



2.8. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины,
послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается
заключенным на неопределенный срок.

2.9. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон
может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки
его соответствия поручаемой работе.

2.10. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
• лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей

должности, проведенному в порядке, установленном трудовым
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими
нормы трудового права;

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

• лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
• лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и
впервые поступающих на работу по специальности в течение одного года со
дня его получения;

• лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого
работодателя по согласованию между работодателями;

• лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
• иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными

федеральными законами, коллективным договором (при его наличии).
2.11. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для

руководителей организации и его заместителей, главного бухгалтера и его
заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных
обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если
иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового
договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать
двух недель. В срок испытания не засчитывается период временной
нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически
отсутствовал на работе.

2.12. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев
испытание Работнику не устанавливается.

2.13. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста
восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым
кодексом РФ и иными федеральными законами, должны пройти обязательный
предварительный медицинский осмотр.

2.14.Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания
работником и работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом
РФ, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня
фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению
работодателя или его уполномоченного на это представителя.
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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 договора в силу.

2.16. Если работник не приступил к работе в день начала работы,
работодатель имеет право аннулировать трудовой договор.

2.17. При заключении трудового договора впервые работодателем
оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с
Трудовым кодексом Российской Федерации, 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
Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации
сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе
индивидуального (персонифицированного) учета.

2.18. 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 работника (с указанием причины отсутствия
трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением
случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации,
иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

2.19. 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
Трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на
Работника не оформлялась.

2.20. 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.

2.21. При приеме на работу работнику может быть установлено
испытание продолжительностью не более 3 месяцев. При заключении
трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может
превышать двух недель.

2.22. Приказ работодателя о приеме работника на работу, изданный на
основании заключенного трудового договора, объявляется работнику под
роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По
требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную
копию указанного приказа.

2.23. Перевод работника на другую работу оформляется приказом
работодателя с письменного согласия работника и подписанием
дополнительного соглашения к трудовому договору (глава 12 Трудового
кодекса Российской Федерации).

2.24. Прекращение (расторжение) трудового договора производится
только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской
Фелепании. иными (Ьедеоальными законами.



2.25. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив
об этом работодателя в письменной форме за две недели, и по истечении срока
предупреждения - прекратить работу. По соглашению между работником и
работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока
предупреждения об увольнении.

2.26. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет
право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не
производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой
работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом Российской
Федерации и иными федеральными законами не может быть отказано в
заключении трудового договора.

2.27. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой
договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то
действие трудового договора продолжается.

2.28. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его
действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не
менее чем за три календарных дня до увольнения.

2.29. Трудовой договор, заключенный на время исполнения
определенной работы, расторгается по завершению этой работы.

2.30. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей
отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

2.31. Прекращение трудового договора оформляется приказом
работодателя.

2.32. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является
последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник
фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом
Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место
работы (должность).

3. Основные права и обязанности работника.
3.1. Работник имеет право на:
• заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской
Федерации, иными федеральными законами;

• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
• 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
nt.TYr>TTMT.Tv пиай ппячяничных пней, 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;

• подготовку и дополнительное профессиональное образование в
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными
федеральными законами;

• защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не
запрещенными законом способами;

• возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных
федеральными законами;

•полную информацию о своих персональных данных и их обработке;
•свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая

право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные, за
исключением случаев, предусмотренных федеральными законами;

•исключение и исправление неверных или неполных персональных
данных.

•защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не
запрещенными законом способами.

3.2. Педагогические работники учреждения, кроме перечисленных прав
в п. 3.1. настоящих Правил, имеют право на:

• свободу выбора и использования методик обучения и воспитания,
учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной
программой, утвержденной образовательным учреждением, при исполнении
профессиональных обязанностей;

• сокращенную продолжительность рабочего времени;
• удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с

законодательством РФ.
3.3. Работник обязан:
• 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;

• 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).

• поддерживать дисциплину в Учреждении на основе уважения
человеческого достоинства обучающихся без применения методов физического
и психического насилия;

• проходить предварительные и периодические медицинские осмотры;
• незамедлительно сообщать работодателю, либо непосредственному

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и
здоровью людей, сохранности имущества учреждения.

• любое отсутствие Работника на рабочем месте, кроме случаев
непреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения его
непосредственного руководителя;

• отсутствие Работника на рабочем месте в период от одного до четырёх
часов включительно допускается только с письменного согласия
непосредственного руководителя. Для этого Работник направляет на его имя
заявление, в котором указывает причину отсутствия (посещение врача,
экзамены в образовательном учреждении, иные личные обстоятельства).
Непосредственный руководитель в случае согласия делает на заявлении
отметку «Согласовано»;

• уведомлять работодателя о смене своих персональных данных (смена
фамилии, адреса и места проживания, паспортных данных и т.п.) - в течение
трёх дней;

• Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством
РФ, настоящими Правилами, иными локальными актами и трудовым
договором.

3.4. Работникам запрещается:
3.4.1. Курить на рабочем месте и в рабочих зонах, организованных в

помещениях, а также на территории Учреждения.
3.4.2. Приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического

или токсического опьянения.
3.4.3. Приносить с собой и употреблять в рабочее время на территории

Учреждения алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества.
3.4.4. Уносить с места работы имущество, предметы или материалы,

принадлежащие Учреждению, без получения на то соответствующего
разрешения.

3.4.5. Разглашать персональные данные работников и обучающихся,
ставшие известными Работнику в ходе выполнения работы.

3.4.6. Тренерам-преподавателям запрещается:
• изменять по своему усмотрению расписание учебно-тренировочных

занятий;
• отменять, увеличивать или сокращать продолжительность

учебно-тренировочных занятий;
• удалять обучающихся с учебно-тренировочных занятий.
3.5. Тренеры-преподаватели обязаны во время образовательного

процесса, при проведении мероприятий принимать все разумные меры для
ппАттипяттгрипя тпяпмяти'шя и несчястнш е.ттучяев С обучающимися: ПОИ



травмах и несчастных случаях незамедлительно оказывать посильную помощь
пострадавшим; о всех травмах и несчастных случаях сообщать администрации
Учреждения.

3.6. Медработники обязаны 1 раз в пять лет подтверждать
квалификацию.

3.7. Должностные обязанности работника в полном объеме отражаются
в должностной инструкции.

4. Основные права и обязанности работодателя.
4.1.Работодатель имеет право:
• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской
Федерации, иными федеральными законами;

• вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
• поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и

бережного отношения к имуществу работодателя (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;

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской
Федерации, иными федеральными законами;

• принимать локальные нормативные акты;
• реализовывать права, предоставленные ему законодательством о

специальной оценке условий труда.
4.2. 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;

• 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;
• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;
• предоставлять представителям работников полную и достоверную

информацию, необходимую для заключения коллективного договора,
тпятпения и коитпопя чя их кмпппнриием'



• знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой
деятельностью;

• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении
учреждения в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации,
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 Трудовым кодексом Российской
Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации;

• 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.

5. Рабочее время.
5.1. Рабочим временем является время, в течение которого работник в

соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора
должен исполнять трудовые обязанности согласно должностной инструкции, а
также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом
Российской Федерации, другими федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к
рабочему времени.

Нормальная продолжительность рабочего времени работников не
превышает 40 часов в неделю.

5.2. В МБУ ДО СШ «Юность» Уярского района устанавливается
следующий режим рабочего времени:

5.2.1. Для директора, заместителя директора по методической работе,
руководителей структурных подразделений, инструктора-методиста,
спортивного судьи, техника по эксплуатации и ремонту спортивной техники,
водителя автомобиля, контролера технического состояния АТС:

• пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота,
воскресенье); ,

• режим работы: понедельник - четверг с 08.00ч. до 17.00ч., пятница с
08.00ч. до 16.00ч;

• перерыв для отдыха и питания - с 12.00 до 12.45.
Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается.
5.2.2. Для тренеров-преподавателей:
• устанавливается шестидневная оабочая неделя с одним выходным



днем, время начала и окончания рабочего дня, перерыв для приема пищи, а
также выходные дни устанавливаются в соответствии с утвержденным
расписанием учебно-тренировочных занятий. Общим выходным днем является
воскресенье. Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в
неделю за ставку. Перерыв на отдых и питание в рабочее время не включается.
По письменному заявлению работника выходной день может быть
предоставлен в различные дни недели.

5.2.3. Для инструкторов по спорту:
• пятидневная, либо шестидневная рабочая неделя с индивидуальными

выходными днями, время начала и окончания рабочего дня, перерыв для
приема пищи, а также выходные дни устанавливаются в соответствии с
утвержденным расписанием учебно-тренировочных занятий, графиком работы.
Норма часов- 40 часов в неделю за ставку.

5.2.4. Для спортсменов:
• продолжительность рабочего времени для спортсменов в возрасте от

четырнадцати до восемнадцати лет устанавливается в соответствии со статьями
92 и 94 Трудового кодекса Российской Федерации;

• шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем, время начала и
окончания рабочего дня, перерыв для отдыха и питания, а также выходные дни
устанавливаются в соответствии с утвержденным расписанием
учебно-тренировочных занятий. По письменному заявлению работника
выходной день может быть предоставлен в различные дни недели;

5.2.5. Для дежурных по спортивному залу, уборщиков служебных
помещений, рабочих по комплексному обслуживанию и ремонту зданий:

• сменный график работы-два дня рабочих, два дня отдыха;
• время начала и окончания рабочего дня, перерыв для приема пищи

устанавливаются в соответствии с утвержденным графиком работы;
• режим работы - с 08.00 до 20.00;
• перерыв для отдыха и питания - с 12.00 до 13.00; с 17.00 до 18.00.
Перерыв на отдых и питание в рабочее время не включается.
5.2.6. Для медицинских работников устанавливается сокращенная

продолжительность рабочего времени не более 39 часов в неделю. Режим
работы согласно графика:

• понедельник с 12.00 до 20.00;
• вторник - пятница с 11.00 до 20.00;
• перерыв для отдыха и питания - с 15.00 до 16.00.
Перерыв на отдых и питание в рабочее время не включается.
По соглашению между руководителем учреждения и медицинским

работником, работник может привлекаться к работе в его выходные и
нерабочие праздничные дни. Компенсация за работу в выходные и нерабочие
праздничные дни предоставляется согласно ст. 153 ТК РФ.

5.2.7. Директору учреждения и водителю автомобиля устанавливается
ненормированный рабочий день.

5.3. Для определенной категории работников график сменности
утверждается руководителем Учреждения на каждый месяц. Работник должен



быть письменно ознакомлен с графиком в сроки, установленные Трудовым
кодексом Российской Федерации.

5.4. В соответствии со статьей 72 Трудового кодекса Российской
Федерации изменение определённых сторонами условий трудового договора, в
том числе изменение установленного режима рабочего времени (графика
работы), допускается только по соглашению сторон трудового договора, за
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской
Федерации.

5.5. В связи с производственной необходимостью для отдельных
работников или структурных подразделений может быть изменен
установленный режим рабочего времени работников в определенные периоды
работы с соблюдением общей нормальной продолжительности рабочего
времени за учетный период.

5.6. Работникам предоставляются установленные трудовым
законодательством нерабочие праздничные дни (статья 112 Трудового кодекса
Российской Федерации). При совпадении выходного и нерабочего
праздничного дней, выходной день переносится на следующий после
праздничного, рабочий день.

5.7. Продолжительность ежедневной работы (смены), непосредственно
предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

5.8. По инициативе работодателя, за пределами установленной
продолжительности рабочего времени, ежедневной работы работник может
привлекаться к сверхурочной работе.

5.9. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие
праздничные дни может производиться с их письменного согласия в случае
необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного
выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа учреждения в
целом или ее отдельных структурных подразделений.

5.10. Не могут привлекаться к сверхурочным работам в соответствии с
законом, беременные женщины, работники в возрасте до восемнадцати лет.

5.11. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего
времени устанавливается:

• для работников в возрасте от шестнадцать до восемнадцати лет - не
более 35 часов в неделю (при обучении в общеобразовательном учреждении -
не более 17,5 часа в неделю);

• для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35
часов в неделю.

5.12. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений
по соглашению между работодателем и работником может устанавливаться
неполное рабочее время.

5.13. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по их
просьбе следующим категориям работников:

• беременных женщинам;
• одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в

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



• лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии
с медицинским заключением, выданным в установленном порядке;

• женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения
им возраста трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или
опекуну, фактически осуществляющему уход за ребенком и желающему
работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением права на
получение пособия.

5.14. Максимальная продолжительность ежедневной работы
предусмотрена для следующих лиц:

• работников в возрасте от 15 до 16 лег - пять часов;
• работников в возрасте от 16 до 18 лет - семь часов;
• учащихся, совмещающих учебу с работой: от 14 до16 лет - два с половино]

• инвалидов - в соответствии с медицинским заключением.
5.15. Для работников, работающих по совместительству,

продолжительность рабочего дня не должна превышать 4 часов в день.
5.16. Если работник по основному месту работы свободен от исполнения

трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный
рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца
(другого учетного периода) при работе по совместительству не должна
превышать половину месячной нормы рабочего времени, установленной для
соответствующей категории работников.

5.17. Работа по совместительству может выполняться работником, как по
месту его основной работы, так и у других работодателей (глава 44 Трудового
кодекса Российской Федерации).

6. Время отдыха.
6.1. Работникам предоставляются:
6.1.1. Ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и

среднего заработка. Продолжительность основного отпуска - 28 календарных
дней. Для педагогического персонала (включая инструктора-методиста) - 42
календарных дня. Для директора, заместителя директора по методической
работе- 42 календарных дня.

6.1.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте
до восемнадцати лет предоставляется продолжительностью 31 календарный
день в удобное для них время.

6.1.3. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам, имеющим
инвалидность, предоставляется продолжительностью 30 календарных дней
(статья 23 Федерального закона от 24.11.1995г. 181-ФЗ «О социальной
защите инвалидов в Российской Федерации»).

6.1.4. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск
продолжительностью 8 календарных дней в связи работой в районах Крайнего
Севера и приравненных к ним местностях (ст. 116 ТК РФ)

6.1.5. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, в соответствии
со статьей 119 Трудового кодекса Российской Федерации (за ненормированный
пабочий лень) поелоставляется следующим работникам:



• директору- 5 календарных дней;
• водителю автомобиля- 3 календарных дня;
•спортсменам- 7 календарных дней.
6.2. Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска

исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается.
Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число дней
отпуска не включаются.

6.3. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у
работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении,
по соглашению сторон отпуск может быть предоставлен и до истечения шести
месяцев.

6.4. Отпуск за второй и последующие годы работы может
предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с графиком
отпусков, утверждаемым не позднее, чем за две недели до наступления
календарного года. О времени начала отпуска работник извещается под
роспись не позднее, чем за две недели до его начала.

6.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится в
случаях:

• временной нетрудоспособности работника;
• исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено
освобождение от работы;

• в других случаях, предусмотренных законами, локальными
нормативными актами.

6.6. 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.

6.7. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору
работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или
присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из
отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин.

6.8. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация
за все неиспользованные отпуска.

6.9. 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.

6.10. 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.

6.11. 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.

6.12. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его
начала.

6.13. В соответствии со статьей 128 Трудового кодекса Российской
Федерации работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения
заработной платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным
причинам по соглашению между работником и работодателем.

6.14. Работодатель обязан на основании письменного заявления
работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

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

• родителям и женам (мужьям) военнослужащих, 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 5 календарных дней;
• в других случаях, предусмотренных настоящим Трудовым кодексом

Российской Федерации, иными федеральными законами либо коллективным
договором.

Отпуск без сохранения заработной платы оформляется приказом по
учреждению.

Работники могут в любой момент по собственной инициативе прервать
отпуск без сохранения заработной платы, поставив об этом в известность
работодателя.

6.15. 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.

6.15.1. Работник освобождается от работы для прохождения
диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день (дни)
освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем.

6.15.2. Работники обязаны предоставлять работодателю справки
медицинских организаций, подтверждающие прохождение ими
диспансеризации в день (дни) освобождения от работы.

7. Гарантии и компенсации.
7.1. Гарантии и компенсации предоставляются Работникам в полном

соответствии с ТК РФ, в том числе:
• при приеме на работу, переводе на другую должность, увольнении;
• при предоставлении отпуска;
• при направлении в служебные командировки;



• при исполнении государственных или общественных обязанностей;
• при совмещении работы с обучением;
• при расторжении трудового договора (по основаниям: пункты 7, 8, 9

части 1 ст.77; пункты 1, 2 части 1 ст.81; пункты 1,2,5 части 1 ст.83; пункт 2
части 1 ст.83; пункт 5 части 1 ст.83; часть 3 ст.84; часть 3 ст. 180 ТК РФ);

• при переводе на другую нижеоплачиваемую работу в соответствии с
медицинским заключением;

• при временной нетрудоспособности;
• при несчастном случае на производстве или профессиональном

заболевании;
• при направлении на медицинский осмотр;
• при сдаче Работниками крови или ее компонентов;
• при направлении на повышение квалификации;
• при работе в выходные или нерабочие праздничные дни;
• другие гарантии и компенсации, предусмотренные трудовым

законодательством Российской Федерации.
7.2. Гарантии и компенсации предоставляются Работникам при

наличии соответствующих подтверждающих и надлежащим образом
оформленных документов. Предоставление гарантий и компенсаций
оформляется приказом по Учреждению.

7.3. Гарантии мобилизованным работникам (добровольцам,
контрактникам) и членам их семей:

Трудовой договор Работника, призванного на военную службу по
мобилизации или заключившего контракт, приостанавливается на период
прохождения работником военной службы, за работником сохраняется место
работы (должность).

Не допускается расторжение по инициативе работодателя трудового
договора с работником, за исключением случаев ликвидации организации, а
также истечения в указанный период срока действия трудового договора, если
он был заключен на определенный срок.

Устанавливается право работодателя расторгнуть по собственной
инициативе трудовой договор, действие которого было приостановлено в
соответствии с указанными правилами, в случае невыхода работника на работу
по истечении трех месяцев после окончания прохождения им военной службы
либо после окончания действия контракта о добровольном содействии в
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ.

Трудовой договор возобновляют в день возвращения мобилизованного
на работу, о чем он должен письменно предупредить компанию за три рабочих
дня.

По истечения срока трудового договора во время службы у
мобилизованных сотрудников есть преимущественное право трудоустройства
на прежнюю работу. Если эта должность занята или упразднена, то бывшему
мобилизованному предлагается другая вакансия, которая соответствует его
квалификации. Если ее нет, то другие вакансии с меньшей оплатой.

В отношении работника сохраняются социально-трудовые гарантии
Гтпппнитепкное стоахование, негосударственное пенсионное обеспечение,



улучшение социально-бытовых условий работника и членов его семьи).
В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый

отпуск, включаются:
• период приостановления действия трудового договора в связи с

призывом на военную службу по мобилизации или заключением контракта в
соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года

53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо контракта о
добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные
Силы Российской Федерации.

Бывшие мобилизованные Работники, имеющие право на предоставление
ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное время после возобновления
трудового договора, приостановленного в соответствии со статьей 351.7
Трудового кодекса Российской Федерации, вправе подать письменное
заявление о предоставлении оплачиваемого отпуска в удобное время не
позднее шести месяцев с даты возобновления трудового договора. При этом
отпуск может быть использовать как целиком, гак и по частям при условии, что
одна из частей отпуска составляет не менее 14 календарных дней. Заявление
должно быть подано не позднее трех календарных дней до предполагаемой
даты начала отпуска.

Работодатель может привлекать к работе в ночное время, сверхурочной
работе и работе в выходные и нерабочие праздничные дни только с
письменного согласия и при условии, что это не запрещено работнику по
состоянию здоровья, в соответствии с медицинским заключением, выданным в
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации, работников имеющих ребенка в
возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или служит по
контракту, для этого работник должен предоставить подтверждающие
документы: свидетельство о рождении ребенка, повестка или уведомление о
заключении контракта.

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со
своим правом отказаться от работы.

8. Поощрения.
8.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых

обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и
безупречную работу применяются следующие меры поощрения работников
(статья 191 Трудового кодекса Российской Федерации):

• объявление благодарности;
• выплата премии;
• награждение ценным подарком;
• награждение почетной грамотой;
• представление к званию лучшего по профессии.
8.2. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до

сведения всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника.



9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
9.1. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие

дисциплинарные взыскания:
• замечание;
• выговор;
• увольнение по соответствующим основаниям.
9.2. Увольнение работника может быть применено в случае

неоднократного неисполнения им без уважительных причин обязанностей,
возложенных на него трудовым договором или Правилами внутреннего
трудового распорядка, если такой работник уже имеет дисциплинарное
взыскание. Увольнение производится при наличии трёх следующих условий:

• неисполнение трудовых обязанностей имеет место как минимум
второй раз;

• отсутствуют уважительные причины неисполнения трудовых
обязанностей;

• к работнику до этого было применено дисциплинарное взыскание и на
момент повторного неисполнения трудовых обязанностей без уважительных
причин оно не было снято или погашено.

9.3. Увольнение работника может быть применено за:
• прогул, под которым понимается отсутствие работника на рабочем

месте без уважительных причин более четырёх часов подряд в течение
рабочего дня;

• появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или
иного токсического опьянения;

• разглашение охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику
в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

• совершение по месту работы хищения чужого имущества, растраты,
умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим
в законную силу приговором суда или постановлением органа,
уполномоченного на применение административных взысканий;

• нарушение работником требований по охране труда, если это
повлекло за собой тяжкие последствия, либо заведомо создавало реальную
угрозу наступления таких последствий.

9.4. До наложения дисциплинарного взыскания от нарушителя
трудовой дисциплины должны быть затребованы письменные объяснения.
Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не
представлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать
объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.

9.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца
со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника,
пребывания его в отпуске.

9.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее
шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии,
проверки финансово- хозяйственной деятельности или аудиторской проверки -
позднее двух лег со дня его совершения. В указанные сроки не включается
воемя производства по уголовному делу.



9.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено
только одно дисциплинарное взыскание.

9.8. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания
объявляется работнику под расписку в течение трёх дней со дня его издания.

9.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного
взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию,
то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

9.10. 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. Для досрочного снятия взыскания издаётся соответствующий
приказ.

10. Правила пользования оборудованием и рабочим (служебным)
помещением.

10.1. Работник несёт материальную ответственность за ущерб,
нанесенный Учреждению при порче вверенного ему имущества и
оборудования, в соответствие с действующим законодательством Российской
Федерации о материальной ответственности.

10.2. Каждый Работник обязан аккуратно обращаться с персональной
компьютерной и другой оргтехникой Учреждения, которая используется им в
работе.

10.3. В рабочих помещениях запрещается:
• использовать оборудование в личных целях;
• использовать фирменный бланк Учреждения в личных целях;
• использовать помещения Учреждения в личных интересах и

осуществлять в них любую деятельность, не входящую в круг служебных
обязанностей.

10.4. При временном отсутствии на рабочем месте (временная
нетрудоспособность, ежегодный оплачиваемый отпуск, отпуск без сохранения
заработной платы и др.) работник обязан оставить ключ от вверенного ему
служебного посещения ответственному лицу.

10.5. При увольнении Работник должен сдать все принадлежащие
Учреждению материальные ценности и документацию, которые были в его
распоряжении.

11. Иные вопросы регулирования трудовых отношений
11.1. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня,

работник должен закрыть окна и двери своего кабинета, обесточить
электрооборудование и выключить свет.

11.2. Работникам запрещается:
• уносить с места работы имущество, предметы или материалы,

принадлежащие Учреждению, без получения на то соответствующего
разрешения;

• курить в местах, где в соответствии с требованиями техники



безопасности и производственной санитарии установлен запрет на курение;
• готовить пищу в пределах Учреждения;
• вести длительные личные телефонные разговоры;
• использовать интернет в личных целях;
• приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в

Учреждение или находиться в нём в состоянии алкогольного, наркотического
или токсического опьянения.

11.3. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих
Правилах, работники и работодатель руководствуются положениями
Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативно-правовых актов
Российской Федерации.

12. Заключительные положения.
12.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка

утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа
работников, согласно статье 190 Трудового кодекса Российской Федерации.

12.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с
настоящими правилами под роспись.

12.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех
Работников, а также Работодателя, его представителей, взаимоотношения
между ними, их обязанности и права.

12.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для
выполнения всех Работников в пределах их компетенции. Нарушение, а также
несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в этом
лица к дисциплинарной ответственности.

12.5.Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в
доступном месте.


