
УТВЕРЖДЕНЫ 

приказом от 01.09.2023 г. № 231-од 
 

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

государственного бюджетного образовательного учреждения  

дополнительного образования Республики Карелия 

«Республиканская спортивная школа олимпийского резерва»  
 

 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка государственного 

бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования Республики Карелия 

«Республиканская спортивная школа олимпийского резерва» (далее – Правила) разработаны в 

соответствии с Конституцией, Трудовым кодексом и иными нормативно-правовыми актами, 

действующими на территории России. 

1.2. Настоящие Правила определяют порядок приема и увольнения работников, 

основные права и обязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и времени 

отдыха, порядок поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность 

работника, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также 

иные вопросы регулирования трудовых отношений в государственном бюджетном 

образовательном учреждении дополнительного образования Республики Карелия 

«Республиканская спортивная школа олимпийского резерва». 

1.3. Цель настоящих Правил – укрепление трудовой дисциплины, обеспечение 

соблюдения требований законодательства и рационального использования рабочего времени в 

государственном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования 

Республики Карелия «Республиканская спортивная школа олимпийского резерва». 

1.4. Настоящие Правила являются обязательными для всех работников государственного 

бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования Республики Карелия 

«Республиканская спортивная школа олимпийского резерва». С настоящими Правилами 

должны быть ознакомлены все работники организации, включая принимаемых на работу. 

1.5. Настоящие Правила и изменения к ним утверждаются директором государственного 

бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования Республики Карелия 

«Республиканская спортивная школа олимпийского резерва». 

1.6. Настоящие Правила вступают в силу с 01 сентября 2023 года и действуют бессрочно 

до принятия новых Правил. 

 

2. Основные права и обязанности работодателя (администрации) 
 

2.1. Администрация Учреждения имеет право на: 

- управление Учреждением и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, 

установленных Уставом Учреждения; 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
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- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящихся у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- требовать от работников соблюдения настоящих Правил; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственность в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте; 

- требовать от работника вежливого поведения и не допускать: грубого поведения; 

любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; угроз, оскорбительных 

выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или 

провоцирующих противоправное поведение; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда. 

2.2. Администрация Учреждения обязана: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

- представлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

– обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

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

дискриминации; 

– вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

– выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

установленные сроки; 

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

установленном ТК РФ; 

– предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

– рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

– своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых  актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 
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функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности,  уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

– создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Учреждения в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

– осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

– возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

– знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

– принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, 

профессиональных и других заболеваний рабочих и служащих, в случаях, предусмотренных 

законодательством; 

–  своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными условиями 

труда (сокращенный рабочий день, доплаты, дополнительные отпуска, лечебно-

профилактическое питание и др.);  

– обеспечить работников в соответствии с действующими нормами и положениями 

специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, 

организовать надлежащий уход за этими средствами; 

– постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований, 

инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, 

противопожарной охране; 

– обеспечить исправное содержание помещения, отопления, освещения, вентиляции, 

оборудования, создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников 

Учреждения, занимающихся; 

– обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

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

иными нормативными правовыми актами РФ; 

– предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантии при 

прохождении диспансеризации; 

– обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам Учреждения; 

– сообщать тренерам-преподавателям, тренерам-преподавателям по адаптивной 

физической культуре в конце учебного год (до ухода в отпуск) объем их учебной нагрузку в 

новом учебном году; 

– способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, 

всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность трудящихся, своевременно 

рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах; 

- обеспечить необходимым оборудованием, материалами, инвентарем, инструментами 

учебно-тренировочный процесс; 
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– администрация осуществляет свои обязанности совместно или по согласованию с 

выборным профсоюзным или иным органом, представляющим интересы работников, в случаях, 

предусмотренных законодательством 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. 
 

3. Основные права и обязанности работников 
 

3.1. Все работники Учреждения имеют право на: 

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

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

– предоставление ему работы, отвечающей его профессиональной подготовке и 

квалификации и обусловленной трудовым договором; 

– рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

– на организационное и материально-техническое обеспечение своей профессиональной 

деятельности; 

– своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

– отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

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

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

– профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

– на получение квалификационной категории; 

– свободу выбора и использования методик, учебных пособий и материалов; 

– объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

– участие в управлении Учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

– участвовать в обсуждении и решении вопросов, относящихся к деятельности 

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

– обжаловать приказы и распоряжения администрации Учреждения в установленном 

законодательством порядке; 

– 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; 
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– право на обеспечение защиты своих персональных данных, хранящихся у работодателя 

в соответствии с Положением об обработке и защите персональных данных в государственном 

бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования Республики Карелия 

«Республиканская спортивная школа олимпийского резерва»; 

– разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

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

обязанностей, компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

– предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при прохождении 

диспансеризации; 

– компенсацию расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту 

использования отпуска и обратно один раз в два года. 

3.2. Помимо общих гарантий и компенсаций, предусмотренных ТК РФ, работники 

имеют право на гарантии и компенсации: 

- при направлении в служебные командировки; 

- при переезде на работу в другую местность; 

- при исполнении государственных или общественных обязанностей; 

- при совмещении работы с обучением; 

- при вынужденном прекращении работы не по вине работника; 

- при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска; 

- в некоторых случаях прекращения трудового договора; 

- в связи с задержкой по вине работодателя выдачи трудовой книжки при увольнении 

работника. 

3.3. Работник обязан: 

– добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

– соблюдать Устав Учреждения, настоящие Правила и иные локальные нормативные 

акты Учреждения; 

– соблюдать трудовую дисциплину; 

– выполнять установленные нормы труда; 

– соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

– бережно относится к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несёт ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

– незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, 

если работодатель несёт ответственность за сохранность этого имущества); 

– проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим, инструктаж по охране труда, проверку знания требований 

охраны труда; 
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– проходить в случаях, предусмотренных законодательством, обязательные 

предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой 

деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования; 

– правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

– своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, использовать все 

рабочее время для производительного труда; 

– воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 

обязанности; 

– принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный 

ход учебного процесса; 

– содержать свое рабочее оборудование, приспособления и инвентарь в исправном 

состоянии, поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок 

хранения материальных ценностей и документов; 

– эффективно использовать оборудование, инвентарь бережно относиться к 

инструментам, приборам и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, 

экономно и рационально расходовать сырье, материалы, энергию, топливо и другие 

материальные ресурсы; 

– вести себя вежливо и не допускать: грубого поведения; любого вида высказываний и 

действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, 

языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических 

или религиозных предпочтений; 

– соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

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

интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей; 

– соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях учреждения вне 

оборудованных зон, предназначенных для этих целей; 

– соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 

напитков, наркотических и токсических веществ; 

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

причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным 

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

– сообщать работодателю о получении микротравмы; 

– соблюдать законные права и свободы занимающихся; 

– поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) 

занимающихся; 

– немедленно извещать непосредственного руководителя (заместителя директора) о 

невозможности выйти на работу по какой-либо причине. 

3.4. Педагогические работники непосредственно осуществляющие педагогическую 

деятельность (тренер-преподаватель, тренер-преподаватель по адаптивной физической 

культуре), наряду с вышеперечисленным, обязаны: 

− планировать и осуществлять учебно-тренировочный процесс в соответствии с 

утвержденными программами учреждения по виду спорта, другими нормативными локальными 

актами учреждения; 
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− обеспечивать систематическое (согласно расписанию) посещение обучающимися 

учебно-тренировочных занятий; 

− защищать обучающихся от всех форм физического и психического насилия; 

− обеспечивать профилактику спортивного травматизма, не подвергать опасности 

жизнь и здоровье обучающихся во время любых занятий с ними; 

− не увеличивать и не сокращать продолжительность учебно-тренировочных занятий, 

перерывов между ними и не изменять место проведения учебно-тренировочных занятий по 

собственному усмотрению без согласования с работодателем; 

− покидать место проведения учебно-тренировочных занятий только после того, как все 

обучающиеся покинут спортивный объект; 

− не допускать оставление обучающихся во время учебно-тренировочных занятий без 

присмотра; 

− не допускать к несовершеннолетним обучающимся посторонних лиц, за исключением 

работников учреждения; 

− соблюдать общероссийские антидопинговые правила и антидопинговые правила, 

утвержденные международными антидопинговыми организациями, не использовать 

запрещенные в спорте средства  (допинг) и и(или) методы, проходить допинговый контроль. 

 

4. Порядок приема, перевода, отстранения от работы 

и увольнения работников 
 

4.1. Порядок приема на работу: 

4.1.1. Работник реализует свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе с Учреждением. 

4.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и 

подписания сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по 

всем существенным условиям труда работника. 

Трудовой договор заключается в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую 

силу. Один экземпляр трудового договора хранится в Учреждении в личном деле работника, 

другой – у работника. 

4.1.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

в) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

военную службу; 

д) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

е) 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, 

http://ivo.garant.ru/document?id=70006202&sub=10000
http://ivo.garant.ru/document?id=70006202&sub=16000
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осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

ж) личную медицинскую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые;  

з) 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; 

и) справку о характере и условиях труда по основному месту работы – при приеме на 

работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда; 

к) другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым 

кодексом, иными нормативно-правовыми актами.  

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных ТК РФ, иными нормативными правовыми актами. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, 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.  В случае отсутствия у лица, 

поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной 

причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины 

отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, 

если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется). 

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 трудовая книжка на работника не оформлялась. 

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

работу в государственное бюджетное образовательное учреждение дополнительного 

образования Республики Карелия «Республиканская спортивная школа олимпийского резерва», 

замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в 

перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить 

работодателю сведения о последнем месте службы. 

4.1.5. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, 

претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный 

(при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

4.1.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

4.1.7.  Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для директора 

и его заместителя– шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При 
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заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

4.1.8. В срок испытания не включаются периоды, когда работник фактически 

отсутствовал на работе. 

4.1.9. Условие об испытании не применяется, если работнику в соответствии с Трудовым 

кодексом, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при приеме на 

работу. 

4.1.10. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа директора должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ директора о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором. 

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

работодателем, если иное не установлено ТК, другими федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами или трудовым договором, либо со дня фактического 

допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

представителя. 

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен 

приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в установленный срок, то работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается 

незаключённым. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получение 

обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в 

период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования. 

4.1.12. На каждого работника Учреждения , для которого работа в Учреждении является 

основной, ведется личное дело, состоящее из экземпляра трудового договора, из копии приказа 

о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, 

справки о наличии (отсутствии) судимости, документов предъявляемых при приеме на работу 

вместо трудовой книжки, аттестационного листа. 

4.1.13. Директор Учреждения вправе предложить работнику заполнить листок по учету 

кадров, автобиографию для приобщения к личному делу. 

4.1.14. Личное дело работника хранится в Учреждении, в том числе и после увольнения. 

4.1.15. При приеме на работу в  Учреждение администрация обязана ознакомить (под 

роспись) работника: 

а) с порученной работой, условиями и оплатой труда и разъяснить его права и 

обязанности; 

б) с Уставом Учреждения, настоящими Правилами, иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным 
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договором, с Положением об обработке и защите персональных данных в  ггосударственном 

бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования Республики Карелия 

«Республиканская спортивная школа олимпийского резерва»; 

в) провести инструктаж по охране труда и противопожарной безопасности. 

4.1.16. При выплате заработной платы администрация обязана в письменной форме 

извещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей 

денежной сумме, подлежащей выплате. 

4.2. Отказ в приеме на работу: 

4.2.1. Подбор и расстановка кадров относятся в компетенции администрации 

Учреждения, поэтому отказ администрации в заключении трудового договора не может быть 

оспорен в судебном порядке, за исключением случаев, предусмотренных законом. 

4.2.2. Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового договора. Какое бы то 

ни было прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или косвенных 

преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и должностного 

положения, места жительства (в том числе наличия или отсутствия регистрации по месту 

жительства), а также других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, 

не допускается, за исключением случаев, в которых право или обязанность устанавливать такие 

ограничения или преимущества предусмотрены федеральными законами. 

4.2.3. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщинам по мотивам, 

связанным с беременностью или наличием детей. 

4.2.4. Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого работодателя, в 

течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы. 

4.2.5. Не может быть отказано в заключение трудового договора специалисту в случае, 

когда Учреждение подавало в учебное заведение заявку на такового. 

4.2.6. По письменному требованию лица, которому отказано в заключение трудового 

договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. Отказ в 

заключение трудового договора может быть обжалован в судебном порядке. 

4.3. Перевод на другую работу: 

4.3.1. Изменение определённых сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении определённых 

сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

4.3.2. Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если 

структурное подразделение было указано в трудовом договоре) при продолжении работы в 

Учреждении, а также перевод на работу в другую местность вместе с Учреждением. Перевод на 

другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, 

предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ. 

Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

РФ, в предоставлении другой работы, работодатель обязан с его письменного согласия 

перевести на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья.  
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Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 

временном переводе на другую работу на срок до четырёх месяцев, отказывается  от перевода 

либо соответствующей работы в Учреждении нет, то администрация обязана на весь указанный 

в медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места работы 

(должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном 

переводе на другую работу на срок более четырёх месяцев или в постоянном переводе, то при 

его отказе от перевода либо отсутствии в Учреждении соответствующей работы трудовой 

договор прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ. 

4.3.3. Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия 

работника перемещение его в Учреждении на другое рабочее место, в другое структурное 

подразделение Учреждения в той же местности, поручение работы на другом механизме или 

агрегате, если это не влечет за собой изменения определённых сторонами условий трудового 

договора. 

4.3.4. Перевод на другую работу в пределах Учреждения оформляется приказом 

директора, на основании которого делается запись в трудовую книжку (за исключением 

временных переводов). 

4.3.5. По причинам, связанным с изменением организационных или технологических 

условий труда, допускается изменение определенных сторонами условий трудового договора 

по инициативе работодателя при продолжении работником работы без изменений трудовой 

функции. 

О введении указанных изменений, а также о причинах, вызвавших необходимость таких 

изменений, работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, 

чем за два месяца до их введения, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 

федеральными законами. 

4.3.6. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в организации 

работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой 

работы – вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую 

работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья.  

При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от предложенной 

работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 статьи 77 ТК РФ. 

4.3.7. В случае если обстоятельства связанные с изменением организационных или 

технологических условий труда, могут повлечь за собой массовое увольнение работников, 

работодатель в целях сохранения рабочих мест имеет право с учетом мнения органа, 

представляющего интересы работников Учреждения, вводить режим неполного рабочего 

времени на срок до шести месяцев. 

Если работник отказывается от продолжения работы в режиме неполного рабочего дня 

и(или) неполной рабочей недели, то трудовой договор расторгается в соответствии с пунктом 2 

части первой статьи 81 ТК с предоставлением  работнику соответствующих гарантий и 

компенсаций. 
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Изменения определенных сторонами условий трудового договора не должны ухудшать 

положение работника по сравнению с установленным коллективным договором и 

соглашениями. 

4.3.8. Руководитель не может без согласия работника переместить его на другое рабочее 

место в Учреждении в случаях, связанных с изменениями в организации учебно-

тренировочного процесса и труда (изменение числа групп, количества обучающихся, часов по 

годовому учебному плану, дополнительных образовательных программ по видам спорта) и 

квалифицирующихся как изменение существенных условий труда. 

4.4. Отстранение работника от работы. 

Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

–  появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

–  не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

–  не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

–  при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 

трудовым договором; 

–  по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

–  и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

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

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными 

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

проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не 

по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

4.5. Прекращение трудового договора: 

4.5.1. Общими основаниями прекращения трудового договора являются: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются, и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

- инициатива работника; 

- инициатива работодателя; 

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

работодателю или переход на выборную работу (должность); 
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- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией, с изменением типа государственного учреждения;  

- отказ работника от продолжения работы в связи с определенных сторонами условий 

трудового договора; 

- отказ работника от  перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у 

работодателя соответствующей работы; 

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем; 

- обстоятельства независящие от воли сторон; 

- нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы. 

4.5.2. Работники Учреждения имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом Администрацию в письменной форме не позднее, чем за две недели. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления 

работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор, может быть, 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 

образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий 

коллективного договора, или трудового договора администрация обязана расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника. 

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 ТК РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. В последний день работы администрация Учреждения обязана выдать работнику 

трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 

работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

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 ТК или иным федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

4.5.3. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Учреждения с 

указанием пункта статьи ТК РФ, послужившего основанием прекращения трудового договора. 

С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. 

4.5.4. Запись об основании и о причине прекращения трудового договора в трудовую 

книжку вносится в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и 
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со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи ТК или иного федерального 

закона, заверяется подписью работодателя, печать работодателя и подписью самого работника. 

При получении трудовой книжки работник расписывается в личной карточке формы Т-2, 

в Книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

 

5. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников 

5.1. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой договор о 

дистанционной работе. 

5.2. Работники государственного бюджетного образовательного учреждения 

дополнительного образовании Республики Карелия «Республиканская спортивная школа 

олимпийского резерва» могут быть приняты или переведены в один из режимов дистанционной 

работы: 

- постоянная дистанционная работа – когда работник выполняет свою работу 

дистанционно в течение всего срока действия трудового договора; 

- временная дистанционная работа – когда работник временно выполняет свою работу 

дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести месяцев. При этом 

работник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день; 

- периодическая дистанционная работа – когда работник чередует дистанционную 

работу и работу на стационарном рабочем месте. 

5.3. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу оформляется 

трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между 

работником и работодателем. 

5.3.1. До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника с 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой 

деятельностью работника. Ознакомление производится путем обмена информацией по 

электронной почте. 

5.3.2. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель обязан ему 

направить экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому 

договору на бумажном носителе. Отправка документов производится в срок не позднее трех 

рабочих дней со дня получения такого заявления. 

5.3.3. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 

документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса, могут быть предъявлены 

работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных 

документов, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. По 

требованию работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии 

указанных документов на бумажном носителе. 

5.3.4. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 

лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, 

подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в 

том числе в форме электронного документа, самостоятельно. 

5.4. В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе временно 

перевести работников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен: 

- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии 

или эпизоотии; 
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- в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части. 

5.5. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение 

о временном переводе принял орган государственной власти или местного самоуправления. В 

таком случае работодатель вправе перевести работников государственного бюджетного 

образовательного учреждения дополнительного образовании Республики Карелия 

«Республиканская спортивная школа олимпийского резерва» на дистанционный режим работы 

на период действия ограничения властей или чрезвычайной ситуации. 

5.6. Временный перевод работников государственного бюджетного образовательного 

учреждения дополнительного образовании Республики Карелия «Республиканская спортивная 

школа олимпийского резерва» на дистанционный режим работы оформляется приказом 

директора на основе списка работников, которых временно переводят на дистанционную 

работу. 

5.7. Работникам государственного бюджетного образовательного учреждения 

дополнительного образовании Республики Карелия «Республиканская спортивная школа 

олимпийского резерва» может быть установлен режим дистанционной работы с условием о 

чередовании удаленной работы и работы в помещения учреждения. График местонахождения 

работников составляет инспектор по кадрам на основании приказа директора и согласовывает с 

работниками не менее чем за семь дней до календарного месяца. 

5.8. Условие о чередовании удаленной работы и работы в помещениях учреждения 

указывают в дополнительном соглашении или трудовом договоре работника. 

5.9. Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на дистанционный 

режим работы, необходимым оборудованием, программно-техническими средствами и 

средствами защиты информации. Если работник будет использовать свое оборудование, ему 

выплачивается компенсация за использование оборудования и возмещаются иные расходы, 

которые связаны с выполнением дистанционной работы. 

5.10. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может осуществляться 

как путем обмена электронными документами, так и иными способами, в том числе с помощью 

почтовой и курьерской служб. Приоритетным способом обмена документами является обмен 

документами по электронной почте. 

5.10.1. Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электронной 

почте, личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными работником 

добровольно. Контактная информация работника указывается в трудовом договоре при приеме 

на дистанционную работу или в дополнительном соглашении к трудовому договору, 

заключаемому при временном переводе на дистанционную работу. Также работник 

предоставляет в отдел кадров согласие на обработку своих персональных данных (при 

предоставлении новых (ранее не сообщенных) сведений). Согласие на обработку персональных 

данных не требуется, если обработка персональных данных необходима для исполнения 

договора, стороной которого является работник. 

5.10.2. При взаимодействии с работником могут быть использованы различные 

программы-мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа определяется 

непосредственным руководителем работника, о чем работник должен быть своевременно 

уведомлен непосредственным руководителем по корпоративной электронной почте. 
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5.10.3. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи 

работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе) 

проведения совещания направляет организатор мероприятия. 

5.11. Приступая к ежедневной работе и по ее завершении работник направляет 

непосредственному руководителю сообщение по электронной почте о том, что приступил к 

работе/окончил работу соответственно. 

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

который работник получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана работы 

работник ежедневно направляет отчет непосредственному руководителю до окончания 

рабочего дня. 

5.13. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы преимущественно с 

использованием сети интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в интернет в течение 

своего рабочего времени, в том числе минимум каждый час проверять корпоративную 

электронную почту. 

5.14. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, то 

его непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность инспектора по 

кадрам. Инспектор по кадрам должен составить акт о невыходе работника на связь, который 

должен быть направлен работнику вместе с требованием представить письменное объяснение. 

Обмен документами осуществлять по электронной почте (при ее отсутствии – личной 

электронной почте) с дублированием информации с помощью программы-мессенджера. 

5.15. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную электронную 

подпись, а работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную электронную 

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

• трудовой договор; 

• дополнительные соглашения к нему; 

• договор о материальной ответственности; 

• ученический договор. 

5.15.1. В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться электронными 

документами без использования ЭЦП. 

5.16. Посещение помещений учреждения, выезд работника по рабочим вопросам в 

период временного перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической 

ситуацией из-за распространения коронавируса COVID-19 возможны в исключительных 

(экстренных) случаях с учетом ограничений на перемещение, действующих по месту 

проживания работника и расположения офиса, и только после согласования поездки 

работником с непосредственным руководителем. 

5.17. Для прохода в помещение учреждения работнику должен быть оформлен разовый 

пропуск, заявку на который должен подать в отдел кадров непосредственный руководитель 

работника с указанием причины (цели) посещения офиса. 

5.18. Работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию за 

использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещает расходы, 

связанные с их использованием. 

5.19. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без уважительной 

причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд. 



17 

 

5.20. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с ним 

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

прежних условиях. Работодатель не вправе уволить дистанционного работника по иным 

основаниям, не предусмотренным Трудовым кодексом. 
 

6. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников 
 

6.1. Учреждение ведет и предоставляет в электронном виде в соответствующий 

территориальный орган Социального фонда России (далее - СФР) сведения о трудовой 

деятельности каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой 

функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения 

договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

6.2. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в СФР не позднее 

25-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором по работнику были кадровые изменения 

или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о 

предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде 

6.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за 

период работы в организации способом, указанном в заявлении работника: 

• на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

• в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

• при увольнении—в день прекращения трудового договора. 

6.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 

может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя. 

При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное 

заявление, в котором содержится: 

• наименование работодателя; 

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

• просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

• адрес электронной почты работника; 

• собственноручная подпись работника; 

• дата написания заявления. 

6.6. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в 

случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя, 

если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо 

впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020 г. 

6.7. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномоченный 

представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. 
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6.8. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем 

способом. Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной 

форме или направленного по электронной почте). 

6.9. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 

увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 

хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

 

7. Рабочее время. Режим рабочего времени. Время отдыха 
 

7.1. В государственном бюджетном образовательном учреждении дополнительного 

образования Республики Карелия «Республиканская спортивная школа олимпийского резерва» 

для административного, вспомогательного персонала устанавливается пятидневная рабочая 

неделя продолжительностью 40 часов в неделю для мужчин, 36 часов в неделю для женщин.   

7.2. Продолжительность ежедневной работы административного, вспомогательного 

персонала при пятидневной рабочей неделе составляет: для мужчин - 8 часов; для женщин - 7 

часов 15 минут, в пятницу – 7 часов. 

7.3. Режим рабочего времени административного и вспомогательного персонала: 

а) для женщин: с понедельника по четверг – 7 часов 15 минут, время начала рабочего 

дня: 09 часов 00 минут, время окончания рабочего дня: 16 часов 45 минут; в пятницу – 7 часов 

00 минут, время начала рабочего дня: 09 часов 00 минут, время окончания рабочего дня: 16 

часов 30 минут. Обеденный перерыв – с 13 часов 00 минут до 13 часов 30 минут; 

б) для мужчин:8 часов 00 минут; время начала рабочего дня: 09 часов 00 минут; время 

окончания рабочего дня: 17 часов 30 минут. Обеденный перерыв – с 13 часов 00 минут до 13 

часов 30 минут. 

7.4. Обеденный перерыв не предусмотрен для работников, продолжительность рабочего 

дня (смены) которых составляет 4 часа и менее. 

7.5. Продолжительность рабочего времени для педагогических работников 

устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 

часов в неделю, регулируется в зависимости от максимального количества часов учебно-

тренировочной работы в неделю, установленных дополнительными общеобразовательными 

программами по видам спорта, возможного объединения обучающихся в группы. 

Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы (нормируемая часть 

работы) тренерам-преподавателям и тренерам-преподавателям по адаптивной физической 

культуре устанавливается 18 часов в неделю. 

Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы педагогических 

работников устанавливается в астрономических часах, включая установленные короткие 

перерывы между занятиями, динамические паузы. При этом учебная нагрузка исчисляется 

исходя из продолжительности занятий. Конкретная продолжительность занятий, в том числе 

объединенных занятий, а также перерывов между ними предусматривается нормативным актом 

учреждения с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. 

Выполнение учебной нагрузки регулируется расписанием занятий. 

Норма часов учебной работы за ставку заработной платы являются расчетными 

величинами для исчисления педагогическим работникам заработной платы за месяц с учетом 

объема учебной работы в неделю. За педагогическую работу или учебную работу, 

выполняемую педагогическим работником с его письменного согласия сверх установленной 
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нормы часов за ставку заработной платы либо ниже установленной нормы часов за ставку 

заработной платы оплата производится из установленного размера ставки заработной платы 

пропорционально фактически определенному объему педагогической работы или учебной 

работы. 

7.6. В рабочее время педагогических работников включается учебная работа, 

воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая, 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми 

обязанностями- методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по 

ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, спортивных и иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися.  

7.7. Под учебной работой работников понимается учебная нагрузка, выполняемая во 

взаимодействии с обучающимися по видам спорта, установленной дополнительными 

общеобразовательными программами в области физической культуры и спорта с учетом 

промежуточной аттестации обучающихся. 

Объем учебной нагрузки работников, установленный на начало учебного года 

закрепляется приказом руководителя Учреждения. 

Установленный объем учебной нагрузки работников не может быть изменен в текущем 

году по инициативе работодателя, за исключением изменения объема учебной нагрузки в 

сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, 

сокращением количества обучающихся. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение 

или снижение) работодатель обязан уведомить работников в письменной форме не позднее, чем 

за два месяца до осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда 

изменение объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового 

договора. 

Недельный режим тренерско-преподавательской работы является оптимальным, 

установлен в зависимости от специфики вида спорта, периода и задач подготовки. 

Наступление каникул для обучающихся не является основанием для уменьшения 

учебной нагрузки и заработной платы педагогических работников. 

7.8. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

  7.9. Всем работникам Учреждения предоставляются выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляется два 

выходных дня в неделю – суббота и воскресенье, при шестидневной рабочей неделе один 

выходной день.  

Так как приостановка работы в выходные дни невозможна по организационным 

условиям, выходные дни тренерам могут предоставляться в различные дни недели в 

соответствии с расписание учебных занятий на учебный год. 

7.10. Для работников, занятых на работах с вредными условиями и (или) опасными 

условиями труда  не более  36 часов в неделю. Принимать на работу, связанную с вредными 

условиями труда, лиц моложе восемнадцати лет запрещается. 

7.11. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: для 

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

возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 часа в неделю; для работников, 

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

труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены 

http://ivo.garant.ru/document?id=70452676&sub=3
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к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в 

неделю. 

7.12. По соглашению между сотрудником и администрацией как при приеме на работу 

так и впоследствии, может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день и 

(или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части) как на 

определенный срок, а так же без его ограничения. 

Администрация обязана устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую 

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

имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а 

также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее время 

устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период наличия 

обстоятельств, которые являются основанием для обязательного установления неполного 

рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность 

ежедневной работы, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, 

устанавливается в соответствии с пожеланиями работника. 

Оплата труда при этом производится пропорционально отработанному времени или в 

зависимости от выполненного им объёма работ. 

Работа в условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо 

ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 

трудового стажа и других трудовых прав. 

7.13. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласие 

работника не требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, 

например, для замещения отсутствующего тренера-преподавателя, тренера-преподавателя по 

адаптивной физической культуре (продолжительность выполнения работником без его 

согласия, увеличенной учебной нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в 

течение календарного года); 

б) простоя, когда работники не могут переводиться с учетом их специальности и 

квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в другое 

учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

в) восстановления на работе тренера-преподавателя, тренера-преподавателя по 

адаптивной физической культуре, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

г) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет или после окончания этого отпуска. 

7.14. Время учебно-тренировочных занятий тренера-преподавателя, тренера-

преподавателя по адаптивной физической культуре в Учреждении определяется расписанием 

учебных занятий. 

Расписание учебных занятий составляется и утверждается администрацией Учреждения 

с учетом соблюдения санитарно-гигиенических норм и экономии времени педагогических 

работников. 

7.15. Старшим инструкторам-методистам, инструкторам-методистам, заместителям 

директора по согласованию с директором Учреждения разрешается ведение учебных занятий на 

условиях совмещения не более 9 часов в неделю, директору – по согласованию с учредителем. 
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7.16. Учет рабочего времени ведется сотрудником, назначенным приказом руководителя, 

в табеле учета рабочего времени, в котором ежедневно отражается количество отработанных 

часов (дней) работниками организации. Табельщик также ведет контрольный учет наличия 

(отсутствия) работников на рабочих местах в рабочее время. 

7.17. Нерабочие праздничные дни: 

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

- 7 января – Рождество Христово; 

- 23 февраля – День защитника Отечества; 

- 8 марта – Международный женский день; 

- 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

- 9 мая – День Победы; 

- 12 июня – День России; 

- 4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день. 

7.18. Работа в выходные и праздничнее дни запрещена. 

Привлечение отдельных работников Учреждения к работе в выходные и праздничнее 

дни допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с 

письменного согласия самого работника, с согласия представительного органа работников, 

представляющего интересы работников, и по письменному распоряжению директора. 

Календарный план официальных физкультурных и спортивных мероприятий, 

утвержденный директором и согласованный с учредителем, является основанием для 

привлечения работников в выходные и праздничные дни, как производственная необходимость.  

Работа в выходной день оплачивается не менее чем в двойном размере или 

компенсируется предоставлением другого дня отдыха. 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством, по согласованию с директором  и 

оформляются приказом. 

7.19. Запрещаются направление в служебные командировки, привлечение к 

сверхурочной работе, работе в ночное время, в выходные и праздничные дни беременных 

женщин. 

Направление в служебные командировки, привлечение в работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих категорий 

работников осуществляется при наличии их письменного согласия при условии, если такие 

работы не запрещены по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением: 

- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

- работники-инвалиды; 

- работники, имеющие детей-инвалидов; 

- работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии с 

медицинским заключением; 

- работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; 

- работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет; 

- работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает 

вахтовым методом; 
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- работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения 

младшим из детей возраст 14 лет; 

- работники, у которых есть ребенок в возрасте до 14 лет, если другой родитель 

мобилизован или проходит военную службу по контракту либо заключил контракт о 

добровольном содействии. 

Работники, указанные в данном пункте настоящих Правил, должны быть ознакомлены 

со своим правом отказаться от указанных работ в письменной форме. 

Работники, указанные в данном пункте настоящих Правил, должны проставлять на 

уведомлении о направлении в служебные командировки, привлечении к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время, отметку о согласии 

или несогласии с указанной работой, а также о наличии или отсутствии медицинских 

противопоказаний в срок, указанный на уведомлении. Если работник имеет медицинские 

противопоказания, он должен предоставить работодателю соответствующее медицинское 

заключение, оформленное в установленном законом порядке. 

7.20. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы 

каждого работника.  

Оплата сверхурочных работ производится в пределах установленного фонда заработной 

платы (фонда оплаты труда) Учреждения, но не ниже оплаты предусмотренной трудовым 

законодательством. 

Данный порядок применяется в случае, если работа сверх установленного рабочего 

времени выполнялась без перерыва. 

7.21. Всем работникам Учреждения предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка. 

Продолжительность основного оплачиваемого отпуска 28 календарных дней. 

Продолжительность ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, 

предоставляемого педагогическим работникам 42 календарных дня.  

Работникам предоставляется ежегодно дополнительный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 16 календарных дней за работу в местности, приравненных к районам 

Крайнего Севера. 

По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. 

При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные дни, то есть на субботу и 

воскресенье. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

 истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за второй и 

 последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в 

 соответствии с графиком отпусков. 

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается 

Администрацией с учетом производственной необходимости и пожеланий сотрудников. 

Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в 

 отношении отпуска на следующий календарный год своему непосредственному 

 руководителю для составления графика отпусков. 
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Отпуска работникам Учреждения предоставляются согласно графику отпусков, который 

составляется на каждый календарный год не позднее чем за две недели до наступления 

календарного года и доводится до сведения всех работников под роспись. 

Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или 

частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с письменного согласия 

работника. 

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен по письменному заявлению 

работника при временной нетрудоспособности работника в период отпуска, при выполнении 

работником государственных или общественных обязанностей в период отпуска, в других 

случаях, предусмотренных законодательством РФ. 

По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесен в случае, если 

работодатель не уведомил своевременно (не позже чем за две недели) работника о времени его 

отпуска или не выплатил до начала отпуска заработную плату за время отпуска вперед. 

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска и ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска беременным женщинам и 

работникам  в возрасте до 18 лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в 

соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за 

неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных ТК). 

7.22. В удобное время отпуск предоставляется: 

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

ребенку не исполнится 14 лет; 

− несовершеннолетним; 

− родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

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

донор СССР»; 

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

окончании отпуска по уходу за ребенком; 

− супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по 

беременности и родам его жены; 

− супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском 

другого супруга; 

− участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых 

действий, в том числе получившим инвалидность; 

− героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 

− героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 

− работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие 

заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с 

работами по ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, 

участникам ликвидации катастрофы; 

− работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении 

работодателя включить их в график; 
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− одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

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

18 лет для поступления в образовательное учреждение среднего или высшего 

профессионального образования, расположенное в другой местности; 

− работникам, призванным на военную службу по мобилизации или поступивших на 

военную службу по контракту либо заключивших контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации в течение 

шести месяцев после возобновления действия трудового договора. 

7.23. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу 

директора. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска 

работников в возрасте до 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с 

вредными или опасными условиями труда. При увольнении работнику выплачивается денежная 

компенсация за неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению 

неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением. 

7.24. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы:  

− участникам Великой Отечественной Войны – 35 календарных дней в году; 

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

− работающим инвалидам – 60 календарных дней в году; 

− работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близкого 

родственника – 5 календарных дней. 

7.25. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

7.26. Работники, направленные на обучение работодателем или поступившие 

самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам 

бакалавриата, специалитета или магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и 

успешно осваивающие эти программы, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением 

среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом. 
 

8. Оплата труда 

8.1. Оплата труда работников государственного бюджетного образовательного 

учреждения дополнительного образования Республики Карелия «Республиканская спортивная 

школа олимпийского резерва» включает в себя: 

• заработную плату, состоящую из оклада (должностного оклада), а также доплат и 

надбавок за особые условия труда (тяжелые работы, работы с вредными и (или) опасными и 

иными особыми условиями труда), а также за условия труда, отклоняющиеся от нормальных 

(при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий, работы за пределами 

нормальной продолжительности рабочего времени, в ночное время, выходные и нерабочие 

праздничные дни и др.); 

• стимулирующие и поощрительные выплаты за надлежащее выполнение трудовых 

обязанностей, производимые в соответствии с Положением о системе оплаты труда 
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государственного бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования 

Республики Карелия «Республиканская спортивная школа олимпийского резерва». 

8.2. Размер должностного оклада устанавливается в трудовом договоре на основании 

штатного расписания. 

8.3. Заработная плата выплачивается работникам не реже чем каждые полмесяца: за 

первую половину месяца – 16-го числа каждого месяца, а за вторую половину месяца – 1-го 

числа каждого месяца, следующего за расчетным. Если день выплаты совпадает с выходным 

или нерабочим праздничным днем, заработная плата выплачивается работнику накануне этого 

выходного (нерабочего праздничного) дня. 

8.4. Работнику может быть выплачена единовременная (разовая) материальная помощь 

при соблюдении условий и порядка, установленного Положением о системе оплаты труда 

государственного бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования 

Республики Карелия «Республиканская спортивная школа олимпийского резерва». 

8.5. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной 

продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. 

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

продолжительности работы. 

8.7. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени. 

8.8. Заработная плата выплачивается работнику в кассе организации либо перечисляется 

на указанный работником счет в банке на условиях, определенных коллективным договором 

или трудовым договором. 

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

8.10. Работникам государственного бюджетного образовательного учреждения 

дополнительного образования Республики Карелия «Республиканская спортивная школа 

олимпийского резерва» устанавливаются следующие доплаты: 

• за сверхурочную работу; 

• работу в выходные и праздничные дни; 

• работу в ночную смену; 

• выполнение обязанностей временно отсутствующего работника; 

• совмещение профессий (должностей); 

• иное в соответствии с действующим законодательством. 

8.10.1. Размер доплат и порядок их выплаты определяются действующим 

законодательством и Положением о системе оплаты труда государственного бюджетного 

образовательного учреждения дополнительного образования Республики Карелия 

«Республиканская спортивная школа олимпийского резерва». 

8.11. Работникам государственного бюджетного образовательного учреждения 

дополнительного образования Республики Карелия «Республиканская спортивная школа 

олимпийского резерва» устанавливаются следующие выплаты стимулирующего характера: 

• за сложность и напряженность; 

• за наличие одного почетного звания Российской Федерации в области физической 

культуры и спорта или за наличие одного почетного звания Республики Карелия в области 

физической культуры и спорта; 

• за наличие квалификационной категории; 
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• премиальные выплаты по итогам работы; 

• премиальные выплаты (разовые) за выполнение особо важных и сложных заданий; 

• за стаж непрерывной работы, выслугу лет. 

8.11.1. Размер стимулирующих выплат и их порядок определяются действующим 

законодательством и Положением о системе оплаты труда государственного бюджетного 

образовательного учреждения дополнительного образования Республики Карелия 

«Республиканская спортивная школа олимпийского резерва». 

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

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом или 

иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не 

прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 

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

работы как за простой. 

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

осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ. 

 

9. Поощрения за успехи в работе 
 

9.1. За эффективный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

спортивных достижениях, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются 

следующие формы поощрения работника: 

а) объявление благодарности; 

б) выдача премии; 

в) награждение ценным подарком; 

г) награждение почетной грамотой; 

д) представления к другим видам наград. 

9.2. Решение о поощрении работника принимает директор на основании представления о 

поощрении от непосредственного руководителя работника и издает приказ о поощрении 

работника с указанием конкретного вида поощрения. 

9.3. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками 

и к присвоению почетных званий. 

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

ведения) в установленном порядке. 

9.5. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 

морального стимулирования труда. 
 

10. Трудовая дисциплина 
 

10.1. Работники Учреждения обязаны выполнять распоряжения руководителя и 

Администрации Учреждения, связанные с выполнением трудовой функции, а также приказы, 

служебные инструкции и предписания, которые доводятся до работников под роспись.  

10.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную 

этику. 

10.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
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обязанностей, работодатель имеет право применить предусмотренные действующим 

законодательством дисциплинарные взыскания. 

10.4. За нарушение трудовой дисциплины администрация Учреждения применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

г) увольнение по соответствующим основаниям. 

10.5. За прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня) без уважительных причин, распитие спиртных напитков или появление в 

нетрезвом состоянии администрация Учреждения применяет одну из мер дисциплинарного 

взыскания, предусмотренных в пункте 7.4 настоящих Правил. 

10.6. Дисциплинарные взыскания устанавливаются директором Учреждения, на 

основании решения комиссии, рассмотревшей материалы о дисциплинарном проступке 

работника, и оформляются приказом, объявляются работнику под роспись. 

10.7. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение 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 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. 

10.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

10.9. Дисциплинарное расследование нарушений работником Учреждения норм 

профессионального поведения и (или) Устава Учреждения может быть проведено только по 

поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме, копия которой должна быть 

передана данному работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия этого работника, за исключением случаев, ведущих 

к запрещению заниматься профессиональной деятельностью, или при необходимости защиты 

интересов занимающихся. 

10.10. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение 

работника. 
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10.11. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания  

с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под 

расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) 

составляется соответствующий акт. 

10.12. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке не производится, за 

исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины. 

10.13. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным 

взысканием он вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам Учреждения и (или) в 

государственную инспекцию труда. 

10.14. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

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

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящих Правилах, к работнику не применяются. 
 

11. Материальная ответственность работодателя перед работниками 
 

11.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения 

ущерба работнику в результате виновного неправомерного действия или бездействия, если иное 

не предусмотрено Трудовым кодексом или иными федеральными законами. 

11.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

11.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

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

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

натуре. 

11.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, 

работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не 

ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от не 

выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после 

установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной 

выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся 

работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не 

выплаченных в срок сумм. 

 

Представитель трудового коллектива 
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