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Приложение к приказу от 22.11.2023  №180

Правила внутреннего трудового распорядка
Санкт-Петербургского государственного бюджетного учреждения

 дополнительного образования спортивной школы олимпийского резерва
по лыжным видам спорта (СПб ГБУ ДО СШОР по лыжным видам спорта)

1. Общие положения
1.1.   Правил а    внутреннег о    трудовог о    распорядк а    ( дале е   -    Правил а )    определяю т  

трудово й    распорядо к    в    Санк т - Петербургско м    государственно м    бюджетно м    учреждении  
дополнительн ог о    образовани я    спортивно й    школе    олимпийског о    резерв а    п о    лыжны м  
 вида м    спорта    ( дале е   -    Учреждени е )    и    регламентирую т    порядо к    прием а ,    перевод а    и  
увольнени я    работнико в ,    основны е    прав а ,    обязанност и      и    ответственност ь    сторо н  
 трудовог о    договор а ,    режи м    работ ы ,    врем я    отдых а ,    мер ы    поощрени я    и    взыскани я ,  
применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.

1.2.   Правил а    являютс я    локальны м    нормативны м    акто м ,    разработанны м    и  
утвержденны м    в    соответстви и    с    трудовы м    законодательство м    Р оссийско й    Федераци и    и  
уставо м    Учреждени я    в    целя х    укреплени я    трудово й    дисциплин ы ,    эффективно й  
 организаци и    труд а ,    рациональног о    использовани я    рабочег о    времен и ,    обеспечени я  
высокого качества и производительности труда работников.

1.3. В Правилах используются следующие термины и понятия:
« р аботодател ь »    –    Санк т - Петербургско е    государственно е    бюджетно е    учреждение  

дополнительн ог о   образовани я   спортивна я   школа   олимпийског о   резерв а   п о   лыжны м   вида м  
спорта;

« р аботни к »   –   физическо е   лиц о ,   всту пивше е   в   трудовы е   отношени я   с   р аботодателе м  
на основании трудового договора.

1.4. Официальным представителем работодателя является директор.
1.5. Действие Правил распространяется на всех работников Учреждения.
1.6 .  П равила    принимаютс я    Общи м    собрание м    работнико в    Учреждения    п о  

представлени ю    администрации    Учреждения    и    утверждаютс я    приказо м    директора  
Учреждения.

1.7 .  Пр и    поступлении    н а    работ у    администраци я    Учреждени я    обязан а    ознакомит ь  
каждого работника с Правилами.

 
2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников

2.1.   Работн ик и    реализую т    прав о    н а    тру д    путё м    заключени я    с    Учреждение м  
трудовог о   договор а ,   т о   ест ь   соглашени я   межд у   работнико м   и   Учреждением ,   п о   котором у  
работни к    обязуетс я    личн о    выполнят ь    работ у    з а    плат у    п о    определен но й    специальност и ,  
квалификаци и    ил и    должност и    с    подчинение м    настоящи м    Правила м ,    а    Учреждени е  
обязуетс я    выплачиват ь    работник у    заработну ю    плат у    и    обеспечит ь    услови я    труд а ,  
предусмотренны е    трудовы м    законодательство м    и    иным и    нормативн о - правовым и    актам и ,  
содержащими нормы трудового права и соглашением сторон.

2.2.   Подбо р    и    расстановк а    кадро в    относит с я    к    компетенци и    администраци и  
 У чреждени я ,    поэтом у    отка з    администрации    в    заключени и    Трудовог о    договор а    н е    може т  
быть оспорен в судебном порядке за исключением случаев, предусмотренных законом.

2.3. Трудовой договор может быть заключен:
на неопределенный срок;
на определенный срок, не превышающий пяти лет.
2.4. Срочный договор заключается в случаях:
когд а    трудовы е    отношени я    н е    могу т    быт ь    установлен ы    н а    неопред еленны й    сро к    с  

учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения;
п о    соглашени ю    сторо н    бе з    учет а    характер а    предстояще й    работ ы    и    услови й    е е  

выполнения;
в    други х    случая х ,    предусмотренны х    Трудовы м   кодексо м   Росси йско й    Федераци и    и  

иными Федеральными законами.
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2.5 .  Трудовы м   договоро м   ил и   дополнительны м   соглашение м   к   трудовом у   договор у  
може т    предусматриватьс я    выполнени е    работнико м    трудово й    функци и    дистанционн о    н а  
постоянно й    основ е    ( в    течени е    срок а    действи я    трудовог о    договор а ),    либ о    временн о  
 ( непрерывн о    в    течени е    определенног о    трудовы м    договоро м    ил и    дополнительны м  
соглашение м    к    трудовом у    договор у    срок а ,    н е    превышающег о    шест и    месяце в ),    либ о  
периодическ и    ( пр и    услови и    чередовани я    периодо в    выполнени я    работнико м    трудово й  
функци и    дистанционн о    и    периодо в    выполнени я    и м    трудово й    функци и    н а    стационарно м  
рабочем месте).

2.6 .   Есл и   п о   истечени и   срок а   трудовог о   договор а   трудовы е   отношени я   фактическ и  
продолжаютс я ,   и   н и   одн а   и з   сторо н   н е   потребовал а   и х   расторжени я ,   т о   услови е   о   срочно м  
характер е    трудовог о    договор а    утрачивае т    сил у    и    трудово й    догово р    считаетс я  
заключенным на неопределенный срок.

2.7 .   Трудово й    догово р    заключаетс я    в    письменно й    форм е ,    составляетс я    в    дву х  
экземпляра х ,    дл я    каждо й    и з    сторо н .    Получени е    работнико м    экземпляр а    трудовог о  
 договор а   должн о   подтверждатьс я   подпись ю   работник а   н а   экземпляр е   трудовог о   договор а ,  
хранящегося в Учреждении.

2.8 .   Пр и    заключени и    трудовог о    договор а    лиц о ,    поступающе е    н а    работ у ,    обязан о  
предъявить:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
трудову ю    книжк у    и    ( ил и )    сведени я    о    трудово й    деятельност и ,    з а    исключение м  

случаев, если трудовой договор заключается впервые; 
документ,    подтверждающи й    регистраци ю    в    систем е    индивидуальног о  

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (СНИЛС);
документ ы   воинског о   учет а   –   дл я   военнообязанны х   и   ли ц ,   подлежащи х   призыв у   н а  

военную службу;
докумен т   о б    образовани и    и    ( ил и )    о    квалификаци и    ил и    наличи и    специальны х  

 знани й   -    пр и    поступлени и    н а    работ у ,    требующу ю    специальны х    знани й    ил и    специально й  
подготовки;

личну ю    медицинску ю    книжк у    и    действующу ю    п о    срока м    справку    о  
флюорографическом обследовании;

справк у   о   наличи и   ( отсутстви и )   судимост и   и   ( ил и )   факт а   уголовног о   преследовани я  
либ о    о    прекращени и    уголовног о    преследовани я    п о    реабилитирующи м    основания м ,  
выданну ю    в   порядке  и    п о    форм е ,    которы е    устанавливаютс я    федеральны м    органо м  
исполнительно й    власт и ,    осуществляющи м    функци и    п о    выработк е    и    реализаци и  
государственно й    политик и    и    нормативн о - правовом у    регулировани ю    в    сфер е    внутренни х  
де л , -   пр и   поступлени и   н а   работ у ,   связанну ю   с   деятельность ю ,   к   осуществлени ю   которо й   в  
соответстви и    с    настоящи м   Кодексо м ,    ины м    федеральны м   законо м   н е    допускаютс я    лиц а ,  
имеющи е    ил и    имевши е    судимост ь ,    подвергающиес я    ил и    подвергавшиес я    уголовном у  
преследованию;

справк у    о    то м ,    являетс я    ил и    н е    являетс я    лиц о    подвергнуты м    административном у  
наказани ю    з а    потреблени е    наркотически х    средст в    ил и    психотропны х    вещест в    бе з  
назначени я    врач а    либ о    новы х    потенциальн о    опасны х    психоактивны х    вещест в ,    котора я  
выдан а    в   порядке  и    п о   форме,    которы е    устанавливаютс я    федеральны м    органо м  
исполнительно й    власт и ,    осуществляющи м    функци и    п о    выработк е    и    реализаци и  
государственно й    политик и    и    нормативн о - правовом у    регулировани ю    в    сфер е    внутренни х  
де л , -   пр и   поступлени и   н а   работ у ,   связанну ю   с   деятельность ю ,   к   осуществлени ю   которо й   в  
соответстви и    с    федеральным и   законам и   н е    допускаютс я    лиц а ,    подвергнуты е  
административном у   наказани ю   з а   потреблени е   наркотически х   средст в   ил и   психотропны х  
вещест в   бе з   назначени я   врач а   либ о   новы х   потенциальн о   опасны х   психоактивны х   вещест в ,  
д о    окончани я    срок а ,    в    течени е    которог о    лиц о    считаетс я    подвергнуты м  
административному наказанию.

Заключени е    трудовог о    договор а    бе з    предъявлени я    указанны х    документо в   н е  
производится.

2.9 .   Есл и    ино е    н е    установлен о    федеральным и    законам и    ил и    международным и  
договорам и    Р Ф ,    пр и    заключени и    трудовог о    договор а    поступающи е    н а    работ у  

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/
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 иностранны е   граждан е   ил и   лиц а   бе з   гражданств а   наряд у   с   документам и ,   указанным и   в   п . 
2.8. Правил, предъявляют работодателю:

временн о   пребывающи е   в   Р Ф   иностранны е   граждан е   ил и   лиц а   бе з   гражданств а   ( з а  
исключением высококвалифицированных специалистов) - патент;

временн о    пребывающи е    в    Р Ф    высококвалифицированны е    специалист ы   -  
 разрешени е   н а   работ у ,   а   такж е   догово р   ( поли с )   добровольног о   медицинског о   страховани я  
( ДМ С ),    действующи й    н а    территори и    Р Ф ,    з а    исключение м    случае в ,    когд а    работодател ь  
заключае т   с   медицинско й   организацие й   догово р   о   предоставлени и   платны х   медицински х  
услу г    таком у    работник у .    Догово р    ( поли с )    ДМ С    либ о    догово р    о    предоставлени и    платны х  
медицински х   услу г   долже н   обеспечиват ь   оказани е   первично й   медик о - санитарно й   помощ и  
и специализированной медицинской помощи в неотложной форме;

временн о    проживающи е    в    Р Ф    иностранны е    граждан е    ил и    лиц а    бе з    гражданств а   -  
разрешени е   н а   временно е   проживани е   ил и   разрешени е   н а   временно е   проживани е   в   целя х  
получения образования;

постоянн о    проживающи е    в    Р Ф    иностранны е    граждан е    ил и    лиц а    бе з    гражданств а   -  
вид на жительство.

Разрешени е    н а    работ у    може т    быт ь    предъявлен о    посл е    заключени я    трудовог о  
договор а ,   есл и   о н   необходи м   дл я   получени я   разрешени я .   В   это м   случа е   трудово й   догово р  
вступае т   в   сил у   н е   ране е   дн я   получени я   разрешени я   н а   работ у ,   а   сведени я   о   не м   вносятс я   в  
трудовой договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.

Пр и    заключени и    трудовог о    договор а    поступающи й    н а    работ у    иностранны й  
граждани н   ил и   лиц о   бе з   гражданств а   н е   предъявляю т   работодател ю   документ ы   воинског о  
учет а ,    з а    исключение м    случае в ,    установленны х    федеральным и    законам и    ил и  
международным и    договорам и    Р Ф ,    указам и    Президент а    Р Ф ,    постановлениям и  
Правительства РФ.

2.10 .   Работника м ,    впервы е    устраивающимс я    н а   работ у ,    открываютс я    тольк о  
электронные трудовые книжки. Бумажные варианты документа им не заводятся.

Трудовы е    старог о    формат а    ( бумажны е )    останутс я    тольк о    у   действующи х  
 работнико в ,   которы е   написал и   заявлени е   о б   использовани и   именн о   таки х   книже к .   В   это м  
случае работодатель одновременно ведет и бумажную и цифровую трудовую книжку.

2.11 .   В    случа е    отсутстви я    у    лиц а ,    поступающег о    н а    работ у ,    труд ово й    книжк и    в  
 связ и    с    е е    утрато й ,    повреждение м    ил и    п о    ино й    причин е    работодател ь    обяза н    п о  
письменном у    заявлени ю    этог о    лиц а    ( с    указание м    причин ы    отсутстви я    трудово й    книжк и )  
оформит ь    нову ю    трудову ю    книжк у    ( з а    исключение м    случае в ,    есл и    в    с оответстви и    с  
Трудовы м   кодексо м   Российско й   Федераци и ,   ины м   федеральны м   законо м   трудова я   книжк а  
на работника не ведется).

2.12 .   Пр и    заключени и    трудовог о    договор а    в    не м    може т    быт ь    предусмотрен о  
 услови е    о б    установлени и    испытани и    в    соответстви и    с    Трудовы м    кодексо м    Российско й  
Федерации.

Условие об испытании должно быть указано в приказе о приеме на работу.
В    перио д    испытани я    н а    работнико в    полность ю    распространяютс я    положени я  

трудовог о    законодательств а    и    ины х    нормативн о - правовы х    акто в ,    содержащи х    норм ы  
трудового права.

Испытани е    н е    устанавливаетс я    пр и    прием е    н а    работ у    дл я    следующи х    категори й  
работников:

ли ц ,    избранны х    п о    конкурс у    н а    замещени е    соответствующе й    должност и ,  
проведенном у    в    порядк е ,    установленно м    трудовы м    законодательство м    и    иным и  
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
ли ц ,   получивши х   средне е   профессионально е   образовани е   ил и   высше е   образовани е  

п о    имеющи м    государственну ю    аккредитаци ю    образовательны м    программа м    и    впервы е  
поступающи х    н а    работ у    п о    полученно й    специальност и    в    течени е    одног о    год а    с о    дн я  
получения профессионального образования соответствующего уровня;

лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
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ли ц ,    приглашенны х    н а    работ у    в    порядк е    перевод а    о т    другог о    раб отодател я    п о  
согласованию между работодателями;

лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
ины х   ли ц   в   случая х ,   предусмотренны х   настоящи м   Трудовым  кодексо м   Российско й  

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором. 
Сро к    испытани я    н е    може т    превышат ь    тре х    месяце в ,    а    дл я    руководителе й  

организаци й    и    и х    заместителе й ,    главны х    бухгалтеро в    и    и х    заместителе й ,    руководителе й  
филиало в ,    представительст в    ил и    ины х    обособленны х    структурны х    подразделени й  
организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.

Пр и   заключени и   трудовог о   договор а   н а   сро к   о т   дву х   д о   ш ест и   месяце в   испытани е  
не может превышать двух недель.

В    сро к    испытани я    н е    засчитываютс я    перио д    временно й    нетрудоспособност и  
работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.13 .   Есл и    сро к    испытани я    исте к ,    а    работни к    продолжае т    работ у ,    т о    о н    считаетс я  
выдержавши м    испытани е    и    последующе е    расторжени е    трудовог о    договор а    допускаетс я  
только на общих основаниях.

Пр и    неудовлетворительно м    результат е    испытания    Учреждени е    имее т    прав о    д о  
истечени я   срок а   испытани я   расторгнут ь   трудово й   догово р   с   работнико м ,   предупреди в   ег о  
о б    это м    в    письменно й    форм е    н е    позднее ,    че м    з а    тр и    дн я    с    указание м    причи н ,  
 послуживши х    основание м    дл я    признани я    этог о    работник а    н е    выдержавши м    испытани е .  
Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суде.

Пр и   неудовлетворительно м   результат е   испытани я   расторжени е   трудовог о   договор а  
производитс я    бе з    учет а    мнени я    соответствующег о    профсоюзног о    орган а    и    бе з    выплат ы  
выходного пособия.

2.14 .   Н а    основани и    заключенног о    трудовог о    договор а    издаетс я    прика з  
 ( распоряжени е )    о    прием е    р аботник а    н а    работ у .    Содержани е    приказ а    должн о  
соответствоват ь    условия м    заключенног о    трудовог о    договор а .    Прика з    о    прием е    на    работ у  
объявляетс я    р аботник у    по д    подпис ь    в    трехдневны й    сро к    с о    дн я    фактическог о    начал а  
 работ ы .    П о    требовани ю    работник а    р аботодател ь    обяза н    выдат ь    ем у    заверенну ю    копи ю  
указанного приказа.

2.15 .   Пере д    начало м    работ ы    р аботодател ь    ( уполномоченно е    и м    лиц о )    проводи т  
инструкта ж    п о    правила м    техник и    безопасност и    н а    рабоче м    мест е ,    обучени е    безопасны м  
метода м    и    приема м    выполнени я    рабо т ,   и    оказани ю    перво й    помощ и    пр и    несчастны х  
случаях на производстве, инструктаж по охране труда.

Работни к ,    н е    прошедши й    инструкта ж    п о    охран е    труд а ,    техник е    безопасност и    н а  
рабоче м    мест е ,    обучени е    безопасны м    метода м    и    приема м    выполнен и я    рабо т    и    оказани ю  
первой помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается.

2.16 .   Изменени е   определенны х   сторонам и   услови й   трудовог о   договор а ,   в   то м   числ е  
перево д   н а   другу ю   работ у ,   допускаетс я   тольк о   п о   соглашени ю   сторо н   трудовог о   договор а ,  
з а    исключение м    случае в ,    предусмотренны х    Трудовы м    кодексо м    Российско й    Федераци и .  
Соглашени е    о б    изменени и    определенны х    сторонам и    услови й    трудовог о    договор а  
заключается в письменной форме.

2.17 .   Перево д    р аботник а    н а    другу ю    работ у    –    эт о    постоянно е    ил и    времен но е  
изменени е    трудово й    функци и    р аботника ,    а    такж е    перево д    н а    работ у    в    другу ю    местност ь  
вмест е    с    работодателе м .       Н е    являетс я    переводо м    н а    другу ю    постоянну ю    работ у    и    н е  
требуе т    согласи я    работник а    перемещени е    ег о    в    Учреждени и    н а    друго е    рабоче е    мест о ,    в  
друго е   структурно е   подразделени е   Учреждени я   в   то й   ж е   местност и ,   есл и   эт о   н е   влечё т   з а  
собо й    изменени е    трудово й    функци и    и    изменени е    существенны х    услови й    т рудовог о  
договора.

2.18 .   Перево д    р аботник а    може т    быт ь    п роизведе н    тольк о    н а    работ у ,   н е  
противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия работника.

2.19 .   Допускаетс я   временны й   перево д   ( сроко м   д о   одног о   месяц а )   н а   другу ю   работ у ,  
н е   обусловленну ю   трудовы м   договоро м ,   у   тог о   ж е   работод ател я   бе з   письменног о   согласи я  
работника:

https://login.consultant.ru/link/?rnd=C7A8159A0413A014E185B665A3EE7725&req=doc&base=RZR&n=370225&dst=101243&fld=134&date=05.02.2021
https://login.consultant.ru/link/?rnd=C7A8159A0413A014E185B665A3EE7725&req=doc&base=RZR&n=372908&dst=199&fld=134&REFFIELD=134&REFDST=435&REFDOC=370225&REFBASE=RZR&stat=refcode%3D16610%3Bdstident%3D199%3Bindex%3D1383&date=05.02.2021
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в    случая х    предотвращени я    катастроф ы    природног о    ил и    техногенног о    характер а ,  
производственно й    авари и ,    несчастног о    случа я    н а    производств е ,    пожар а ,    наводнени я ,  
 голод а ,    землетрясени я ,    эпидеми и    ил и    эпизооти и    и    в    любы х    исключительны х  
обстоятельства х ,    ставящи х    по д    угроз у    жизн ь    ил и    нормальны е    жизненны е    услови я    всег о  
населения или его части;

в    случа е    просто я    ( временно й    приостановк и    работ ы    п о    причина м    экономическог о ,  
технологическог о ,    техническог о    ил и    организационног о    характер а ),    необходимост и  
предотвращени я    уничтожени я    ил и    порч и    имуществ а    либ о    зам ещени я    временн о  
отсутствующег о    р аботник а ,    есл и    просто й    ил и    необходимост ь    предотвращени я  
уничтожени я   ил и   порч и   имуществ а   либ о   замещени я   временно   отсутствующег о   р аботник а  
вызваны чрезвычайными обстоятельствами.

2.20 .   Дл я   оформлени я   перевод а   н а   другу ю   работ у   в   письменно й   форм е   заключаетс я  
дополнительно е    соглашени е ,    составляемо е    в    дву х    экземпляра х ,    кажды й    и з    ко торы х  
подписываетс я    сторонам и    ( р аботодате ле м    и    р аботнико м ).    Оди н    э кземпля р    соглашени я  
передаетс я    работник у ,    друго й    хранитс я    у    работодател я .    Получени е    р аботнико м  
 экземпляр а    согл ашени я    подтверждаетс я    подпись ю    р аботни к а    н а    экземпляр е ,    хранящемс я  
у работодателя.

2.21 .   Перево д    р аботник а    н а    другу ю    работ у    оформляетс я    приказ о м ,    изданны м    н а  
основани и    дополнительног о    соглашени я    к    трудовом у    договор у .    Прика з ,    подписанны й  
руководителе м    организаци и    ил и    упо лномоченны м    лицо м ,    объявляетс я    р аботник у    по д  
подпись.

2.22 .   Трудово й    догово р    може т    быт ь    прекраще н    ( расторгну т )    в    поряд к е    и    п о  
основания м ,    предусмотренны м    Трудовы м    кодексо м    Российско й    Федерации ,    иным и  
федеральными законами.

2.23 .   Прекращени е    трудовог о    договор а    оформл яетс я    приказо м    ( распоряжение м )  
работодател я ,   с   которы м   р аботни к   долже н   быт ь   ознакомле н   по д   подпис ь .   П о   требовани ю  
работник а    р аботодател ь    обяза н    выдат ь    ем у    надлежащи м    образо м    заверенну ю    копи ю  
указанног о    приказ а    ( распоряжени я ).    Есл и    прика з    ( распоряжени е )    о    прекращени и  
 трудовог о    договор а    невозможн о    довест и    д о    сведени я    работник а    ил и    р аботни к  
 отказываетс я    ознакомитьс я    с    ни м    по д    подпис ь ,    н а    приказ е    ( распоряжени и )    производитс я  
соответствующая запись.

2.24 .   Дне м    прекращени я    трудовог о    договор а    в о    все х    случая х    являетс я    последни й  
ден ь    работ ы   р аботник а ,    з а    исключение м   случае в ,    когд а    р аботни к    фактическ и    н е    работа л ,  
 н о    з а    ни м ,    в    соответстви и    с    Трудовы м    кодексо м    Российско й    Федераци и    ил и    ины м  
федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

2.25 .   Пр и    увольнени и    р аботни к    н е    поздне е    дн я    прекращени я    трудовог о    договора  
возвращае т    вс е    переданны е    ем у    р аботодателе м    дл я    осуществлени я    трудово й    функци и  
документ ы ,   оборудовани е ,   инструмент ы   и   ины е   товарн о - материальны е   ценност и ,   а   такж е  
документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.

2.26 .   В    ден ь    прекращени я    трудовог о    договор а    работодател ь    обяза н    выдат ь  
 р аботник у   трудову ю   книжк у   ил и   предоставит ь   сведени я   о   трудово й   деятельност и ,   выдат ь  
други е    документ ы ,    связанны е    с    работо й ,    п о    письменном у    заявлени ю    раб отник а    и  
произвест и   с   ни м   окончательны й   расче т .   Есл и   р аботни к   в   ден ь   увольнени я   н е   работа л ,   т о  
соответствующи е    сумм ы    должн ы    быт ь    выплачен ы    н е    поздне е    дн я ,    следующег о    з а    дне м  
предъявления уволенным работником требования о расчете.

2.27 .    Иностранны й    аген т    н е    вправ е    осуществлят ь    просветительску ю    деятельност ь 
  в    отношени и    несовершеннолетни х    и ( ил и )    педагогическу ю    деятельност ь 
 в государственных и муниципальных образовательных организациях.

 
3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников

3.1.   С  1   январ я  2020   года   Учреждение   в   электронно м   вид е   веде т   и   предоставляе т   в  
Фон д    пенсионног о    и    социальног о    страховани я    Р Ф    сведени я    о    трудово й    деятельност и  
каждог о   работник а .   Сведени я   включаю т   в   себ я   данны е   о   мест е   работ ы ,   трудово й   функци и ,  
дата х    прием а    н а    работ у ,    постоянны х    перевода х ,    основания х    и    пр ичина х    расторжени я  
договора с работниками, а также другие необходимые сведения.
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3.2.   Работодател ь    формируе т    в    электронно м    вид е    основну ю    информа ци ю    о  
 трудово й   деятельност и   и   трудово м   стаж е   каждог о   работник а   ( дале е  -   св едени я   о   трудово й  
деятельност и )   и   представляе т   е е   в   порядке,   установленно м   законодательство м   Российско й  
Федераци и    о б    индивидуально м    ( персонифицированно м )    учет е    в    систем е    обязательног о  
пенсионног о   страховани я ,   дл я   хранени я   в   информационны х   ресурса х   Фонд а   пенсионног о  
и социального страхования РФ.

3.3.   В    сведени я    о    трудово й    деятельност и    включаютс я    информаци я    о    работник е ,  
мест е    ег о    работ ы ,    ег о    трудово й    функци и ,    перевода х    работник а    н а    другу ю    постоянну ю  
работ у ,    о б    увольнени и    работник а    с    указание м    основани я    и    причин ы    прекращени я  
трудовог о    договор а ,    друга я    предусмотренна я    настоящи м    Кодексо м ,    ины м  
федеральным законом информация.

3.4.   Лиц о ,   имеюще е   ста ж   работ ы   п о   трудовом у   договор у ,   може т   получат ь   сведени я    
о трудовой деятельности:

у    работодател я    п о    последнем у    мест у    работ ы    ( з а    перио д    работ ы    у    данног о  
работодател я )    н а    бумажно м    носител е ,    заверенны е    надлежащи м    образо м ,    ил и    в    форм е  
электронног о    документ а ,    подписанног о    усиленно й    квалифицированно й    электронно й  
подписью (при ее наличии у работодателя);

в    многофункционально м    центр е    предоставлени я    государственн ы х    и  
муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;

в    Фонд е    пенсионног о    и    социальног о    страховани я    Р Ф    н а    бумажно м    носител е ,  
заверенны е    надлежащи м    образо м ,    ил и    в    форм е    электронног о    документ а ,    подписанног о  
усиленной квалифицированной электронной подписью;

с    использование м    единог о    портал а    государственны х    и    муниципальн ы х    услу г    в  
форм е    электронног о    документ а ,    подписанног о    усиленно й    квалифицированно й  
электронной подписью.

3.5.   Работодател ь    обяза н    предоставит ь    работник у    ( з а    исключени е м    случае в ,    есл и   в  
соответстви и    с    Трудовы м    кодексо м    Российско й    Федераци и ,    ины м    федеральны м    законо м  
 н а    работник а    ведетс я    трудова я    книжк а )    сведени я    о    трудово й    деятельност и    з а    перио д  
 работ ы    у    данног о    работодател я    способо м ,    указанны м    в    заявлени и    работн ик а    ( н а  
 бумажно м    носител е ,    заверенны е    надлежащи м    образо м ,    ил и    в    форм е    электронног о  
документ а ,    подписанног о    усиленно й    квалифицированно й    элект ронно й    подпись ю    ( пр и    е е  
наличи и    у    работодател я ),    поданно м    в    письменно й    форм е    или    направленно м    в    порядк е ,  
установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя:

в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
при увольнении в день прекращения трудового договора.
Пр и    использовани и    электронно й    почт ы    работодател я    работни к    направляе т  

отсканированное заявление, в котором содержится:
наименование работодателя;
должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор);
просьб а    о   направлени и    в   форм е    электронног о    документ а    сведени й    о   трудово й  

деятельности у работодателя;
адрес электронной почты работника;
собственноручная подпись работника;
дата написания заявления.
3.6.   В    случа е    выявлени я    работнико м    неверно й    ил и    неполно й    ин формаци и    в  

сведения х    о    трудово й    деятельност и ,    представленны х    работодателе м    дл я    хранени я    в  
информационны х    ресурса х    Фонд а    пенсионног о    и    социальног о    страховани я    Р Ф ,  
работодател ь    п о    письменном у    заявлени ю    работник а    обяза н    исправит ь    ил и    дополнит ь  
сведени я      о    трудово й    деятельност и    и    представит ь    и х    в    порядк е ,    установленно м  
законодательство м    Российско й    Федераци и    о б    индивидуально м    ( персонифицированно м )  
учет е    в    систем е    обязательног о    пенсионног о    страховани я ,    дл я    хранени я    в  
информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования РФ.

3.7.  Сотрудник и    Учреждения ,    которы е    отвечаю т    з а    ведени е    и    предоставлени е    в  
Фон д    пенсионног о    и    социальног о    страховани я    Р Ф    сведени й    о    трудово й    деятельност и  
работников, назначаются приказом директора. 
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3.8.   Сведени я    о    трудово й    деятельнос т и    з а    отчетны й    меся ц    передаютс я    в    Фон д  
пенсионног о    и    социальног о    страховани я    Р Ф    н е    поздне е   15    числ а    следующег о    месяц а .  
 Есл и   15    числ о    месяц а    приходитс я    н а    выходно й    ил и    нерабочи й    праздничны й    ден ь ,    дне м  
окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

3.9.   В   случа е ,    когд а    в   ден ь    прекращени я    трудовог о    договор а    выдат ь    работник у  
сведени я    о   трудово й    деятельност и    невозможн о    в   связ и    с   ег о    отсутствие м    либ о    отказо м  
 о т   и х    получени я ,    работодател ь    направляе т    работник у    и х   п о    почт е    заказны м    письмо м  
на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.

 
4. Основные права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель имеет право:
заключат ь ,   изменят ь   и   расторгат ь   трудовы е   договор ы   с   работ никам и   в   порядк е   и   н а  

условия х ,    которы е    установлен ы    Трудовы м    кодексо м    Российско й    Федераци и ,    иным и  
федеральными законами;

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
требоват ь    о т    работнико в    исполнени я    им и    трудовы х    обязанносте й    и    б ережног о  

отношени я    к    имуществ у    р аботодател я    ( в    то м    числ е    к    имущест в у    третьи х    ли ц ,  
находящемус я    у    работодател я ,    есл и    р аботодател ь    несе т    ответственност ь    з а    сохранност ь  
этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил;

оцениват ь    качеств о    работ ы    работнико в ,    получат ь    о т    ни х    текущу ю    информаци ю    о  
ход е    де л ,    относящихс я    к    ведени ю    работнико в ,    контролироват ь    и х    работ у    п о    срока м    и  
объём у ;    требоват ь    о т    работнико в    соблюдени я    прави л    охран ы    труд а    и    пожарно й  
безопасности;

привлекат ь    работнико в    к    дисциплинарно й    и    материально й    ответ ственност и    в  
порядк е ,    установленно м    Трудовы м    кодексо м    Российско й    Федераци и ,    иным и  
федеральными законами;

принимать локальные нормативные акты;
устанавливат ь    положени я    и    инструкци и ,    уточняющи е    функци и    и    обязанност и  

работнико в ,   вн осит ь   изменени я   и   дополнени я   в   д олжностны е   инструкци и ,   н е   касающиес я  
определённых сторонами условий трудового договора;

создават ь    объединени я    работодателе й    в    целя х    представительств а    и    защит ы    свои х  
интересов и вступать в них;

создават ь    производственны й    сове т   -    совещательны й    орга н ,    обра зуемы й    н а  
добровольно й   основ е   и з   числ а   работнико в   данног о   работодате л я ,    имеющи х ,  ка к   правил о ,  
достижени я    в    труд е ,    дл я    подготовк и    предложени й    п о    совершенствовани ю  
производственно й    деятельност и ,    отдельны х    производственны х    процессо в ,    внедрени ю  
ново й    техник и    и    новы х    технологи й ,    повышени ю    производительност и    т руд а    и  
квалификаци и   работнико в .   Полномочи я ,   соста в ,   порядо к   деятельност и   производственног о  
совет а    и    ег о    взаимодействи я    с    работодателе м    устанавливаютс я    локальны м    нормативны м  
акто м .    К    полномочия м    производственног о    совет а    н е    могу т    относитьс я    вопрос ы ,    решени е  
которы х    в    соответстви и    с    федеральным и    законам и    отнесен о    к    исключительно й  
компетенци и    органо в    управлени я    организаци и ,    а    такж е    вопрос ы    представительств а    и  
защит ы    социальн о - трудовы х    пра в    и    интересо в    работнико в ,    решени е    которы х    в  
соответстви и    с    настоящи м    Кодексо м    и    иным и    федеральным и    законам и    отнесен о    к  
компетенци и    профессиональны х    союзо в ,    соответствующи х    первичны х    профсоюзны х  
организаци й ,    ины х    представителе й    работнико в .    Работодател ь    обяза н    информироват ь  
производственны й    сове т    о    результата х    рассмотрени я    предложени й ,    поступивши х    о т  
производственного совета, и об их реализации;

реализовыват ь    прав а ,    предусмотренны е    законодательство м    о    специально й    оценк е  
условий труда;

осуществлят ь    ины е    прав а ,    предоставленны е    ем у    в    соответстви и    с    трудовы м  
законодательством.

4.2. Работодатель обязан:
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соблюдат ь    трудово е    законодательств о    и    ины е    нормативны е    правовы е    акт ы ,  
содержащи е    норм ы    трудовог о    прав а ,    локальны е    нормативны е    акт ы ,    услови я  
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
обеспечиват ь    безопасност ь    и    услови я    труд а ,    соответствующи е    государственны м  

нормативным требованиям охраны труда;
обеспечиват ь    работнико в    оборудование м ,    инструментам и ,    техническо й  

документацие й    и    иным и    средствам и ,    необходимым и    дл я    исполнени я    им и    трудовы х  
обязанностей;

выплачиват ь    в    полно м    размер е    причитающуюс я    работника м    заработну ю    плат у  
 в   срок и ,   установленны е   в   соответстви и   с   настоящи м   Кодексо м ,   коллективны м   договоро м ,  
правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

вест и    коллективны е    переговор ы ,    а    такж е    заключат ь    коллектив ны й    догово р    в  
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

предоставлят ь    представителя м    работнико в    полну ю    и    достоверну ю    информаци ю ,  
необходиму ю    дл я    заключени я    коллективног о    договор а ,    соглашени я    и    ко нтрол я    з а    и х  
выполнением;

знакомит ь    работнико в    по д    под пис ь    с    принимаемым и    локальным и    нормативным и  
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

своевременн о    выполнят ь    предписани я    федеральног о    орган а    исполнительно й  
 власт и ,    уполномоченног о    н а    осуществлени е    федеральног о    государственног о    контрол я  
 ( надзор а )    з а    соблюдение м    трудовог о    законодательств а    и    ины х    нормативны х    правовы х  
акто в ,   содержащи х   норм ы   трудовог о   прав а ,   други х   федеральны х   органо в   исполнительно й  
власт и ,    осуществляющи х    государственны й    контрол ь    ( надзо р )    в    установленно й    сфер е  
деятельност и ,   уплачиват ь   штраф ы ,   наложенны е   з а   нарушени я   трудовог о   законодательств а  
и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

рассматриват ь    представлени я    соответствующи х    профсоюзны х    органо в ,    ины х  
избранны х    работникам и    представителе й    о    выявленны х    нарушения х    трудовог о  
законодательств а   и   ины х   акто в ,   содержащи х   норм ы   трудовог о   прав а ,   принимат ь   мер ы   п о  
устранени ю   выявленны х    нарушени й    и    сообщат ь    о    приняты х    мера х    у казанны м    органа м    и  
представителям;

создават ь    услови я ,    обеспечивающи е    участи е    работнико в    в    управлени и  
 организацие й    в    предусмотренны х    Трудовы м    кодексо м    Российско й    Федераци и ,    иным и  
федеральными законами и коллективным договором формах;

осуществлят ь    обязательно е    социально е    страховани е    работнико в    в    порядк е ,  
установленном федеральными законами;

возмещат ь    вре д ,    причиненны й    работника м    в    связ и    с    исполнение м    им и    трудовы х  
обязанносте й ,   а   такж е   компенсироват ь   моральны й   вре д   в   порядк е   и   н а   условия х ,   которы е  
установлен ы    Трудовы м    кодексо м    Российско й    Федераци и ,    другим и    федеральным и  
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

исполнят ь    ины е    обязанност и ,    предусмотренны е    трудовы м    з аконодательство м ,   в  
 то м    числ е   законодательством  о    специально й    оценк е    услови й    труд а ,    и    иным и  
 нормативным и    правовым и    актам и ,    содержащим и    норм ы    трудовог о    прав а ,    коллективны м  
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами;

обеспечит ь    безопасност ь    работнико в    пр и    эксплуатаци и    здани й ,    сооружени й ,  
оборудовани я ,    осуществлени и    технологически х    процессо в ,    а    такж е    применяемы х    в  
производстве инструментов, сырья и материалов;

обеспечить создание и функционирование системы управления охраной труда;
обеспечить    применени е    прошедши х    обязательну ю    сертифик аци ю    ил и  

декларировани е   соответстви я   в   установленно м   законодательством   Российско й   Федераци и  
о    техническо м    регулировани и    порядк е    средст в    индивидуально й    и    коллективно й    защит ы  
работников;

обеспечить   соответствующи е   требования м   охран ы   труд а   услови я   труд а   н а   каждо м  
рабочем месте;
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обеспечить    режи м    труд а    и    отдых а    работнико в    в    соответстви и    с    трудовы м  
законодательство м    и    иным и    нормативным и    правовым и    актам и ,    содержащим и    норм ы  
трудового права;

обеспечить    приобретени е    и    выдач у    з а    сче т    собственны х    средст в    специально й  
одежд ы ,    специально й    обув и    и    други х    средст в    индивидуально й    защи т ы ,    смывающи х    и  
обезвреживающи х   средст в ,   прошедши х   обязательну ю   сертификаци ю   ил и   декларировани е  
соответстви я    в    установленно м    законодательство м    Российско й    Федераци и    о    техническо м  
регулирова ни и    порядк е ,    в    соответстви и    с    установленным и   нормами   работника м ,    заняты м  
н а    работа х    с    вредным и    и    ( ил и )    опасным и    условиям и    труд а ,    а    такж е    н а    работа х ,  
выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением;

обеспечить    обучени е    безопасны м    метода м    и    приема м    выпо лнени я    рабо т    и  
 оказани ю    перво й    помощ и    пострадавши м    н а    производств е ,    проведен и е    инструктаж а    п о  
охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда;

обеспечить    недопущени е    к    работ е    ли ц ,    н е    прошедши х  
   порядке  обучени е    и    инструктаж    п о    охран е    труд а ,    стажировк у    и    проверк у    знани й  
требований охраны труда;

обеспечит ь   организаци ю   контрол я   з а   состояние м   услови й   труд а   н а   рабочи х   места х ,  
а    такж е    з а    правильность ю    применени я    работникам и    средст в    индивид уально й    и  
коллективной защиты;

обеспечит ь    проведени е    специально й    оценк и    услови й    труд а    в    соответстви и  
с законодательством о специальной оценке условий труда;

обеспечит ь    в    случая х ,    предусмотренны х    трудовы м   законодательством  и    иным и  
нормативным и   правовым и   актам и ,   содержащим и   норм ы   трудовог о   прав а ,   организовыват ь  
проведени е    з а    сче т    собственны х    средст в    обязательны х    предвари тельны х    ( пр и  
 поступлени и   н а   работ у )   и   периодически х   ( в   течени е   трудово й   деятельност и )   медицински х  
осмотро в ,    други х    обязательны х    медицински х    осмотро в ,    обязательны х    психиатрически х  
освидетельствовани й    работнико в ,    внеочередны х    медицински х    осмотро в ,    обязательны х  
психиатрически х    освидетельствовани й    работнико в    п о    их    просьба м    в    соответстви и    с  
медицинским и    рекомендациям и    с    сохранение м    з а    ним и    мест а    работ ы    ( должност и )  
 и   среднег о    заработк а   н а    врем я    прохождени я    указанны х    медицински х    осмотро в ,  
обязательных психиатрических освидетельствований;

обеспечить    недопущени е    работнико в    к    исполнени ю    им и    трудовы х    обязанносте й  
 бе з    прохождени я    обязательны х    медицински х    осмотро в ,    обязательны х    психиатрически х  
освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний;

обеспечить    информировани е    работнико в    о б    условия х    и    охран е    труд а    н а    рабочи х  
места х ,   о   риск е   повреждени я   здоровь я ,   предоставляемы х   и м   гарант ия х ,   полагающихс я   и м  
компенсациях и средствах индивидуальной защиты;

обеспечить    предоставлени е    федеральны м    органа м    исполнительно й    власт и ,  
осуществляющи м    функци и    п о    выработке    государственно й    политик и    и  
 нормативн о - правовом у    регулировани ю    в    сфер е    труд а ,    федеральном у    орган у  
исполнительно й    власт и ,    уполномоченном у    н а    осуществлени е    федеральног о  
государственног о   контроля  ( надзор а )   з а   соблюдение м   трудовог о   законодательств а   и   ины х  
нормативны х   правовы х   акто в ,   содержащи х   норм ы   трудовог о   прав а ,   други м   федеральны м  
органа м    исполнительно й    власт и ,    осуществляющи м    государственный    контрол ь    ( надзо р )   в  
установленно й    сфер е    деятельност и ,    органа м    исполнительно й    власт и    субъекто в  
 Российско й    Федераци и    в    област и    охран ы    труд а ,    органа м    профсоюзног о    контроля    з а  
соблюдение м    трудовог о    законодательств а    и    ины х    акто в ,    содержащи х    норм ы    трудовог о  
прав а ,    информаци и    и    документо в ,    необходимы х    дл я    осуществлени я    им и    свои х  
полномочий;

обеспечит ь    приняти е    ме р    п о    предотвращени ю    аварийны х    ситуаци й ,    сохранени ю  
жизн и    и    здоровь я    работнико в    пр и    возникновени и    таки х    ситуаций ,    в    то м    числ е    п о  
оказанию пострадавшим первой помощи;

обеспечит ь    расследовани е    и    уче т    в    установленно м    настоящи м    Кодексо м ,    другим и  
федеральным и    законам и    и    иным и    нормативным и    правовым и    актам и    Российск о й  
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Федераци и   порядк е    несчастны х    случае в    н а    производств е    и    профессиональны х  
заболеваний;

обеспечить    санитарн о - бытово е    обслуживани е    и    медицинско е    обеспечени е  
работнико в    в    соответстви и    с    требованиям и    охран ы    труд а ,    а    такж е    доставк у    работнико в ,  
заболевши х    н а    рабоче м    мест е ,    в    медицинску ю    организаци ю    в    случа е    необходимост и  
оказания им неотложной медицинской помощи;

обеспечить    беспрепятственны й    допус к    должностны х    ли ц    федеральног о    орган а  
исполнительно й    власт и ,    уполномоченног о    н а    осуществлени е    федеральног о  
государственног о   контрол я   ( надзор а )   з а   соблюдение м   трудовог о   законодательств а   и   ины х  
нормативны х    правовы х    акто в ,    содержащи х    норм ы    трудовог о    прав а ,    други х    федеральны х  
органо в    исполнительно й    власт и ,    осуществляющи х    государственны й    контрол ь    ( над зо р )   в  
установленно й    сфер е    деятельност и ,    органо в    исполнительно й    власт и    субъекто в  
 Российско й   Федераци и   в   област и   охран ы   труд а ,   органо в   Фонд а   социальног о   страховани я  
Российско й   Федераци и ,   а   такж е   представителе й   органо в   общественног о   контрол я   в   целя х  
проведени я    проверо к    услови й    и    охран ы    труд а    и    расследовани я    несч астны х    случае в    н а  
производстве и профессиональных заболеваний;

обеспечить    выполнени е    предписани й    должностны х    ли ц    федеральног о    орган а  
исполнительно й    власт и ,    уполномоченног о    н а    осуществлени е    федеральног о  
государственног о   контрол я   ( надзор а )   з а   соблюдение м   трудовог о   законодательств а   и   ины х  
нормативны х    правовы х    акто в ,    содержащи х    норм ы    трудовог о    прав а ,    други х    федеральны х  
органо в    исполнительно й    власт и ,    осуществляющи х    государственный    контрол ь    ( надзор )   в  
установленно й    сфер е    деятельност и ,    и    рассмотрени е    представлени й    органо в  
 общественног о    контрол я    в    установленны е    настоящи м    Кодексо м ,    иным и    федеральным и  
законами сроки;

обеспечит ь    обязательно е    социально е    страховани е    работнико в    о т    несчастны х  
случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

обеспечить ознакомление работников с требованиями охраны труда;
обеспечит ь    разработк у    и    утверждени е    прави л    и    инструкци й    п о    охран е    труд а    дл я  

работнико в   с   учето м   мнени я   выборног о   орган а   первично й   профсоюзно й   организаци и   ил и  
иног о    уполномоченног о    работникам и    орган а    в    порядк е ,  
установленно  Трудовог о    кодекс а    Российско й    Федераци и    дл я    приняти я    локальны х  
нормативных актов;

обеспечит ь    наличи е    комплект а    нормативны х    правовы х    акто в ,    содержащих  
требования охраны труда в соответствии со спецификой своей деятельности.

4.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
появившегос я    н а    работ е    в    состояни и    алкогольног о ,    наркотическог о    ил и    иног о  

токсического опьянения;
н е   прошедшег о   в   установленно м   порядк е   обучени е   и   проверк у   знани й   и   навыко в   в  

области охраны труда;
н е    прошедшег о    в    установленно м    порядк е    обязательны й    меди цински й    осмот р ,   а  

такж е    обязательно е    психиатрическо е    освидетельствовани е    в    случая х ,    предусмотренны х  
федеральным и    законам и    и    иным и    нормативным и    правовым и    актам и    Российско й  
Федерации;

пр и    выявлени и    противопоказани й    дл я    выполнени я    и м    работ ы ,    обусловленно й  
трудовы м    договоро м ,    подтвержденны х    медицински м    заключение м ,    которо е    выдан о    в  
порядк е ,    установленно м    федеральным и    законам и    и    иным и    нормативным и    правовым и  
актами Российской Федерации;

в    случа е    приостановлени я    действи я    н а    сро к    д о    д ву х    месяце в    специальног о    прав а  
 р аботник а    ( лицензи и ,    прав а    н а    управлени е    транспортны м    средство м ,    прав а    н а    ношени е  
оружи я ,    другог о    специальног о    прав а )    в    соответстви и    с    федеральным и    законам и    и    иным и  
нормативным и    правовым и    актам и    Российско й    Федераци и ,    есл и    эт о    влече т    з а    собо й  
невозможност ь    исполнени я    р аботнико м    обязанносте й    п о    трудовом у    догово р у    и    есл и  
невозможн о    перевест и    р аботник а    с    ег о    письменног о    согласи я    н а    другу ю    имеющуюс я    у  
 р аботодател я    работ у    ( ка к    вакантну ю    должност ь    ил и    работу ,    соответствующу ю  
квалификаци и    р аботник а ,    та к    и    вакантну ю    нижестоящу ю    должност ь    ил и  
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 ниж еоплачиваему ю    работ у ),    котору ю    р аботни к    може т    выполнят ь    с    учето м    ег о    состояни я  
здоровья;

п о    требовани ю    органо в    ил и    должностны х    ли ц ,    уполномоченны х    федеральным и  
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

в    други х    случая х ,    предусмотренны х    федеральным и    законам и    и    иным и  
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Работодател ь    отстраняе т    о т    работ ы    ( н е    допускае т    к    работ е )    р аботник а    н а    вес ь  
 перио д   времен и   д о    устранени я    обстоятельст в ,    явившихс я    основание м   дл я    отстранени я   о т  
работ ы    ил и    недопущени я    к    работ е .    Ины е    правил а    отстранени я    могу т    устанавливатьс я  
федеральными законами.

4.3 .    Администраци я   Учреждени я    н е      несё т    ответственност и    з а    личны е  
вещи, оставленные работниками в помещениях и на территории Учреждения.

 
5. Основные права и обязанности работников

5.1. Работник имеет право:
н а    заключени е ,    изменени е    и    расторжени е    трудовог о    договор а    в    поряд к е    и    н а  

условия х ,    которы е    установлен ы    Трудовы м    кодексо м    Российско й    Федераци и ,    иным и  
федеральными законами;

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
обеспечени е    рабочи м    место м ,    соответствующи м    государственны м    нормативны м  

требования м    охран ы    труд а    и    условия м ,    предусмотренны м    коллективны м    договоро м    ( пр и  
его наличии);

своевременну ю    и    в    полно м    объем е    выплат у    заработно й    плат ы    в    соответстви и    с о  
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

отды х ,    обеспечиваемы й    установление м    нормально й    продолжительност и    рабочег о  
времен и ,    сокращенног о    рабочег о    времен и    дл я    отдельны х    професси й    и    категори й  
работнико в ,    предоставление м    еженедельны х    выходны х    дне й ,    нерабочи х    праздничны х  
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

получени е    полно й    достоверно й    информаци и    о б    условия х    труд а    и    требования х  
охран ы    труд а    н а    рабоче м    мест е ,    включа я    реализаци ю    пра в ,    предусмотренны х  
законодательством о специальной оценке условий труда;

отказатьс я   о т   выполнени я   рабо т   в   случа е   возникновени я   опасност и   дл я   ег о   жизн и     
и    здоровь я    вследстви е    нарушени я    требовани й    охран ы    труд а ,    з а    исключение м    случае в ,  
предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности; 

о тка з    работник а    о т    выполнени я    рабо т    в    случа е    возникновени я    опасност и    дл я    ег о  
жизн и    и    здоровь я    вследстви е    нарушени я    требовани й    охран ы    труд а    либ о    о т    выполнени я  
рабо т    с    вредным и    и    ( ил и )    опасным и    условиям и    труд а ,    н е    предусмотренны х    трудовы м  
договором, не влечет за собой привлечения его к дисциплинарной ответственности;

н а    обеспечени е    средствам и    индивидуально й    и    коллективно й    защит ы    в  
соответствии с требованиями охраны труда за счет средств работодателя;

на обучение безопасным методам и приемам труда за счет средств работодателя;
подготовк у    и    дополнительно е    профессионально е    образовани е    в    порядк е ,  

установленно м    Трудовы м    кодексо м    Российско й    Федераци и ,    иным и    федеральным и  
законами;

н а    запро с    о    проведени и    проверк и    услови й    и    охран ы    труд а    н а    ег о    рабоче м    мест е  
федеральны м    органо м    исполнительно й    власт и ,    уполномоченны м    н а    осуществлени е  
федеральног о    государственног о    надзор а    з а    соблюдение м    трудовог о  
 законодательств а                    и    ины х    нормативны х    правовы х    акто в ,    содержащи х    норм ы  
трудовог о    прав а ,    другим и    федеральным и    органам и    исполнительно й    власт и ,  
осуществляющим и    государственны й    контрол ь    ( надзо р )    в    установленно й    сфер е  
деятельност и ,    органам и    исполнительно й    власт и ,    осуществляющим и    государственну ю  
экспертиз у    услови й    труд а ,    а    такж е    органам и    профсоюзног о    контрол я    з а    соблюдение м  
трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права;

объединени е ,   включа я   прав о   н а   создани е   профессиональны х   союзо в   и   вступлени е    
в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
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участи е    в    управлени и    организацие й    в    предусмотренны х    Трудовы м    кодексо м  
Российско й    Федераци и ,    иным и   федеральным и   законам и   и    коллективны м   договоро м   ( пр и  
его наличии) формах;

ведени е    коллективны х    переговоро в    и    заключени е    коллективн ы х    договоро в    и  
соглашени й    чере з    свои х    представителе й ,    а    такж е    н а    информаци ю    о    выполнени и  
коллективного договора, соглашений;

защит у    свои х    трудовы х    пра в ,    свобо д    и    законны х    инт ересо в    всем и    н е  
запрещенными законом способами;

разрешени е    индивидуальны х    и    коллективны х    трудовы х    споров ,    включа я    прав о    н а  
забастовк у ,   в   порядк е ,   установленно м   Трудовы м   кодексо м   Российско й   Федераци и ,   иным и  
федеральными законами;

возмещени е    вреда ,   причиненног о    ем у    в    связ и    с    исполнение м    трудовы х  
 обязанносте й ,    и    компенсаци ю    моральног о    вред а    в    порядк е ,    установленно м    Трудовы м  
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

обязательно е    социально е    страховани е    в    случая х ,    предусмотренны х    федеральным и  
законами;

реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве.
5.2. Работник обязан:
добросовестн о    исполнят ь    сво и    трудовы е    обязанност и ,    возложенны е    н а    нег о  

трудовы м    договоро м ,    должностно й    инструкцие й    и    иным и    документам и ,  
регламентирующими деятельность работника;

качественн о    и    своевременн о    выполнят ь    поручени я ,    распоряжени я ,    задани я    и  
указания своего непосредственного руководителя;

соблюдать настоящие Правила;
соблюдать трудовую дисциплину;
выполнять установленные нормы труда;
проходит ь    обучени е    безопасны м    метода м    и    приема м    выполнени я    рабо т ,    и  

 оказани ю    перво й    помощ и    пострадавши м ,    инструкта ж    п о    охран е    труд а ,    стажировк у    н а  
рабочем месте, проверку знания требований охраны труда;

проходит ь    обязательны е    предварительны е    ( пр и    поступлени и    н а    р абот у )   и  
периодически е    ( в    течени е    трудово й    деятельност и )    медицински е    осмотр ы ,    а    такж е  
проходит ь    внеочередны е    меди цински е    осмотр ы    п о    направлени ю    р аботодател я    в    случая х ,  
предусмотренны х    Трудовы м    кодексо м    Российско й    Федераци и    и    иным и    федеральным и  
законами;

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
бережн о    относитьс я    к    имуществ у    р аботодател я    ( в    то м    числ е    к    имущест в у    третьи х  

ли ц ,    находящемус я    у    работодател я ,    есл и    р аботодател ь    несе т    ответст венност ь    з а  
сохранность этого имущества) и других работников;

способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;
незамедлительн о    сообщат ь    р аботодател ю    либ о    непосредственном у    руководител ю    

о    возникновени и    ситуаци и ,    представляюще й    угроз у    жизн и    и    здоровь ю    люде й ,  
 сохранност и   имуществ а   р аботодател я   ( в   то м   числ е   имущест в а   третьи х   ли ц ,   находящегос я  
у    работодател я ,    есл и    р аботодател ь    несе т    ответственност ь    з а    сохранност ь    этог о  
имущества);

принимат ь   мер ы   п о   устранени ю   причи н   и   услови й ,   препятствующи х   нормальном у  
выполнени ю    работ ы    ( авари и ,    просто и    и    т . д .),    и    немедленн о    сообщат ь    о    случившемс я  
Работодателю;

поддерживат ь    сво е    рабоче е    мест о ,    оборудовани е    и    приспособлени я    в    исправно м  
состоянии, порядке и чистоте;

соблюдат ь    установленны й    р аботодателе м    порядо к    хранени я    документо в ,  
материальных и денежных ценностей;

повышат ь    сво й    профессиональны й    уровен ь    путе м    систематическог о  
самостоятельног о    изучени я    специально й    литератур ы ,    журнало в ,    ино й    периодическо й  
специально й    информаци и    п о    свое й    должност и    ( професси и ,    специальн ост и ),   п о  
выполняемой работе (услугам);
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заключат ь    догово р    о    полно й    материально й    ответственност и    в    случа е ,    когд а  
приступае т   к   работ е   п о   непосредственном у   обслуживани ю   ил и   использовани ю   денежны х ,  
товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом;

соблюдать требования охраны труда;
правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
немедленн о   извещат ь   своег о   непосредственног о   ил и   вышестоящег о   руководител я     

о    любо й    ситуаци и ,    угрожающе й    жизн и    и    здоров ь ю    люде й ,    о    каждо м    несчастно м    случа е ,  
происшедше м   н а   производств е ,   ил и   о б   ухудшени и   состояни я   своег о   здоровь я ,   в   то м   числ е  
о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

соблюдать установленные работодателем требования:
н е    использоват ь    в    личны х    целя х    инструмент ы ,    приспособлен и я ,    техник у    и  

оборудование работодателя;
н е    использоват ь    рабоче е    врем я    дл я    решени я    вопросо в ,    н е    обуслов ленны х  

 трудовым и    отношениям и    с    р аботодателе м ;    в    перио д    рабочег о    времен и    н е    вест и    личны е  
телефонны е    разговор ы ,    н е    читат ь    книг и ,    газет ы ,    ину ю    литератур у ,    н е    имеющу ю  
 отношени я   к   трудово й   деятельност и ,   н е   пользоватьс я   сеть ю   Интернет   в   личны х   целя х ,  н е  
играть в компьютерные игры;

н е    курит ь    в    помещения х    Учреждения ,    вн е    оборудованны х    зо н ,    предназначенны х  
для этих целей;

н е    употреблят ь    в    рабоче е    врем я    алкогольны е    напитк и ,    нарко тически е    и  
 токсически е   веществ а ,   н е   приходит ь   н а   работ у   в   состояни и   алкогольног о ,   наркотическог о  
или токсического опьянения;

н е   выносит ь   и   н е   передават ь   други м   лица м   служебну ю   информаци ю   н а   бумажны х  
и электронных носителях;

н е    оставлят ь    н а    длительно е    врем я    рабоче е    мест о ,    н е    сообщи в    о б    это м    своем у  
непосредственному руководителю и не получив его разрешения;

исполнят ь    ины е    обязанност и ,    предусмотренны е    законодательство м    Российско й  
Федераци и ,    настоящим и    Правилам и ,    иным и    нормативным и    локальным и    актам и    и  
трудовым договором.

5.3.   Трудовы е    обязанност и    и    прав а    работнико в    конкретизируютс я    в    трудовы х  
договорах и должностных инструкциях.

 
6. Рабочее время и время отдыха

6.1.   Режи м    рабочег о    времен и    и    времен и    отдых а    работнико в    Учреждения ,  
включающи й    предоставлени е    выходны х    дне й ,    определяетс я    с    учето м    режим а  
деятельности    Учреждени я    и    устанавливаетс я    настоящим и    Правилам и ,   трудовым и  
договорам и ,  графиками   работ ы ,    разрабатываемым и   в   соответстви и   с   Трудовы м   кодексо м  
Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами.

6.2.   Режи м    работ ы    директор а ,    ег о    заместителе й ,    други х    руководящи х    работнико в  
определяетс я    с    учето м    необходимост и    обеспечени я    руководств а    деятельностью  
Учреждения.

6.3 .    В    Учреждени и    продолжительност ь    ежедневно й    работ ы ,   врем я    начал а    и  
окончания работы, перерыв для отдыха и питания определяются трудовыми договорами.

6.4 .    В    случа е    если    установленна я    продолжительност ь    ежедневно й    работ ы    ( смен ы )  
 н е   превышае т   четыре х   часов ,   т о   переры в   дл я   отдых а   и   питани я   може т   н е   предоставлятьс я  
работнику.

6.5 .    В    случа е    установлени я    гибког о    режим а    работ ы    максимальна я  
продолжительност ь    ежедневно й    работ ы    н е    устанавливаетс я ,    а    начал о ,    окончани е    ил и  
 обща я    продолжительност ь    рабочег о    дн я    ( смен ы )    определяютс я    п о    соглашени ю    сторо н  
трудовог о    договора    в    предела х    норм ы    рабочег о    времен и    з а    учетны й    период .    Пр и    это м  
фактически й    учё т    рабочег о    времен и    работник а    Учреждени я    осуществляетс я    ег о  
непосредственным руководителем или специалистом по кадрам.

6.6 .   Работник и   Учреждени я ,   выполняющи е   обязанност и   п о   обучени ю ,   воспитани ю  
обучающихс я    и    ( ил и )    организаци и    образовательно й    деятельност и ,    относятс я    к    категори и  
 « педагогически й    работни к ».    Трудовы е    отношени я    педагогически х    работнико в  
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регулируютс я   главо й  52  « Особенност и   регулировани я   труд а   педагогически х   работнико в »  
Трудового кодекса Российской Федерации.

6.7 .   В    Учреждени и    дл я    административных    и    административн о - хозяйственны х  
работнико в   установлен а   пятидневна я   рабоча я   недел я   с   двум я   выходным и   дням и   в   суббот у  
и воскресенье.

6.8 .   Дл я    административны х    и    административн о - хозяйственны х    работников  
Учреждения   продолжительност ь   рабоче й   недел и   ( с   понедельник а   п о   пятниц у )   со ставляе т  
н е    боле е   40    часо в .    Переры в    дл я    отдых а    и    питани я    составляет    н е    мене е    30    мину т    и  
 пр едоставляется ,    исход я    и з    производственны х    воз можностей ,    в    перио д    времен и :    с   13 :00  
до 15:00 часов.

6.9 .  Дл я   инструкторо в - методисто в   Учреждени я   продолжительност ь   рабоче й   недел и  
составляет не более 36 часов.

6.10 .   Режи м    работ ы    медицинског о    персонала    Учреждения   ( начал о ,    окончани е ,  
обща я    продолжительност ь    рабочег о    дн я ,    переры в    дл я    отдых а    и    питани я )    определяетс я  
необходимостью   обеспечени я    медицински м    сопровождение м    спортивн о - образовательно й  
деятельности в Учреждении с учётом расписания учебно-тренировочных занятий.

6.11 .   Дл я    администраторов    учебн о - спортивно й    баз ы    Учреждения    устанавливаетс я  
рабоча я    недел я    с    предоставление м    выходны х    дне й    п о    скользящем у    график у .  
Продолжительност ь    ежедневно й    работ ы ,    врем я    начал а    и    окончани я    работ ы  
устанавливаетс я    графико м    работы :    дв а    дн я    чере з    два    дня    с   9.00    д о   21.00    с    суммарны м  
учёто м    рабочег о    времен и    ( н о    н е    боле е    норм ы    рабочег о    времен и    в    год    пр и   40 - часово й  
рабоче й   недел е ) .   01   январ я   –   выходно й   день .  Переры в   дл я   отдых а   и   питани я   составляе т  1 
(один) час с 13.00 до 14.00.

6. 12 .  Дл я    тренеро в - преподавателей    Учреждени я    устанавливаетс я    рабоча я    недел я    с  
предоставление м   выходны х   дне й   п о   скользящем у   графику ,   н о   н е   боле е  36   часо в   в   неделю .  
Продолжительност ь    ежедневно й    работ ы ,    врем я    начал а    и    о кончани я    работ ы  
устанавливаетс я    в    соответстви и      с    расписание м    учебн о - тренировочны х    занятий .    Обще е  
рабоче е    врем я    тренер а - преподавателя    включае т    в    себ я    непосредственн о    педагогическу ю  
работ у    и    ины е    вид ы    рабо т ,    научну ю ,    творческу ю    и    исследовательску ю    работ у ,    а    такж е  
другу ю    работ у ,    предусмотренну ю    трудо вым и    обязанностям и    и ( ил и )    индивидуальны м  
планом.

6.13 .  Норм а    часо в    педагогическо й    работ ы    в    недел ю    з а    ставк у    заработно й    плат ы  
составляе т  18   часо в ,   включа я   перемен ы   и   динамически е   пауз ы   в   занятия х .   Педагогическа я  
работ а ,   н а   котору ю   устанавливаетс я   норм а   часо в ,   включае т   в   себ я   работ у   с   обучающимис я  
в виде проведения учебно-тренировочных занятий и иных мероприятий.

Педагогическа я    нагрузк а    тренеро в - преподавателе й    устанавливаетс я    директоро м  
Учреждения    н а    начал о    учебн о - тренировочног о    года    в    зависимост и    о т    количеств а  
 учебн о - спортивны х    груп п    и    количеств а    учебн о - тренировочны х    часо в ,    предусмотренны х  
дл я    учебн о - спортивны х    груп п    соответствующег о    профил я    и    видо в    спорт а    н а    основании  
сводног о    план а    комплектовани я    У чреждени я .    Педагогическа я    нагрузк а  
 тренеро в - преподавателе й    н а    новы й    учебн о - тренировочны й    го д    определяетс я    д о    конц а  
текущег о    год а    и    корректируетс я    н а    начал о    следующего    учебн о - тренировочног о    год а .  
Изменени е    педагогическо й    нагрузк и    тренеро в - преподавателей    в    перио д  
 учебн о - тренировочног о    год а    допускаетс я    пр и    изменени и    числа    ил и    групп    обучающихся  
после издания соответствующего приказа Учреждения.

В    случа е    производственно й    необходимост и    п едагогическа я    работа  
 тренер а - преподавател я   свыш е  36   часо в   в   недел ю   в   Учреждени и   с   дополнительно й   оплато й  
н е   считаетс я   совместительство м   и   н е   требуе т   заключени я   ( оформлени я )   дополнительног о  
трудового договора.

6.14 .   Продолжительност ь    рабочег о    дн я ,    непосредственн о    предшествующег о  
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

6.15 .  Н ачальник и    отделов    ил и    специалис т    п о    кадрам    обязан ы    обеспечит ь    учё т  
рабочего времени работников соответствующих структурных подразделений.
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6.16 .   П о    соглашени ю    межд у    работнико м    и    администрацие й    Учреждения    могу т  
устанавливатьс я ,   ка к   пр и   приё м е   н а   работ у ,   та к   и   впоследствии ,   неполны й   рабочи й   ден ь ,  
неполная рабочая неделя, индивидуальный график полной рабочей недели.

6.1 7 .   Есл и    ест ь    необходимост ь    в    сверхурочно м    труд е ,    директором    Учреждени я  
издаетс я    прика з    о    привлечени и    сотруднико в ,    давши х    согласи е    н а    выполнени е    рабо т .    В  
 не м    фиксируетс я    дат а    выход а    н а    сверх урочну ю    работ у    в    выходны е    дн и .    Пр и  
возникновени и    чрезвычайны х    ситуаци й    выхо д    н а    работ у    в    выходны е    и    праздничны е    дн и  
може т    происходит ь    и    п о    устном у    распоряжени ю    руководств а    ( д о    издани я    приказ а ).  
Выполнени е   рабо т   в   выходны е   дн и   инвалидам и   ил и   женщинам и ,   у   которы х   ест ь   дет и   д о  3  
ле т ,    возможн о    н е    тольк о    с    и х    письменног о    согласи я ,    н о    и    пр и    услови и    отсутстви я  
медицинских противопоказаний к работе в сверхурочное время.

6.18 .   Работник и ,    ответственны е    з а    проведени е    мероприяти й    Учреждения ,    должн ы  
быть на спортивном объекте не менее чем за один час до начала мероприятия.

6.19 .   Тренера м - преподавателям    Учреждени я    допускаетс я    изменят ь    расписани е  
учебн о - тренировочны х    заняти й    и    мест о    и х    проведени я ,    предупреди в    о б    это м    директора  
Учреждения письменно, не позднее, чем за 1 (один) день до переноса.

6.20 .   В   случа е   заключени я   договор а   о   сетево й   форм е   реализаци и   образовательны х  
программ    с о    сторонним и    организациям и    учебн о - тренировочны е    заняти я    проводятс я    н а  
база х    сторонни х    организаци й    п о    адреса м ,    указанны м    в    договора х ,    в    час ы    согласн о  
расписанию учебно-тренировочных занятий.

6.21 .  В   случа е   отсутстви я   тренер а - преподавател я   ( болезн ь ,   отпус к ,   командировк а   и  
т . д .)    учебн о - тренировочны е    заняти я    проводятс я    други м    тренеро м - преподавателе м  
 ( инструкторо м - методисто м ),    а    в    случа е    отсутстви я    возможност и    установит ь  
соответствующу ю    замен у ,    обучающиес я    остаютс я    н а    самостоятельно й    подготовк е    в  
соответствии с утверждённым учебно-тренировочным планом.

6.22 .    В    случа е    проведени я    учебн о - тренировочны х    заняти й    замещающи м  
 тренеро м - преподавателе м    ( инструкторо м - методисто м ),    а    такж е    в    каникулярны е    период ы  
допускаетс я    объединени е    груп п ,    уменьшени е    и х    численног о    состав а ,    перено с  
 учебн о - тренировочны х   заняти й   н а   друго е   врем я ,   выезд ы   обучающихся   н а   соревновани я   и  
учебно-тренировочные мероприятия.

6.23 .   Все м   работникам   Учреждени я   необходим о   своевременн о   являтьс я   н а   рабоче е  
место (не менее чем за 5 (пять) минут до начала рабочего дня).

6.24 .   В    случа е    необходимост и    досрочн о    прерват ь    работ у    п о    бо лезн и    ил и  
 каким - либ о   други м   уважительны м   причина м ,   работни к   обяза н   поставит ь   в   известност ь   о б  
этом начальника отдела, а в случае его отсутствия заместителя директора Учреждения.

6.25 .   В    случа е    необходимост и    покинут ь    рабоче е    мест о    п о    производственно й  
необходимост и   ( местна я   командировк а )   работни к   обяза н   согласоват ь   врем я   командировк и  
с начальником отдела, а в случае его отсутствия с заместителем директора Учреждения.

6.26 .   Максимальна я    продолжительност ь    ежедневно й    работ ы    предусмотрен а    дл я  
следующих лиц:

работников в возрасте от 15 до 16 лет – пять часов;
работников в возрасте от 16 до 18 лет – семь часов;
учащихся, совмещающих учебу с работой:
от 14 до 16 лет – два с половиной часа;
от 16 до 18 лет – четыре часа;
инвалидов – в соответствии с медицинским заключением.
6.27 .  Перечен ь    должносте й    ( професси й ),    пр и    исполнени и    трудовы х    обязанносте й  

 п о    которы м    устанавливаетс я    ненормированны й    рабочи й    ден ь ,    устанавливаетс я  
нормативным локальным актом Учреждения.

6.28 .    П о    соглашени ю    сторон    може т    быт ь    определен о ,    чт о    работни к    выполняе т    в  
 У чреждени и    в    течени е    рабочег о    дн я    наряд у    с о    свое й    основно й    работо й    дополнительну ю  
работ у    в    порядк е    совмещени я    професси й    ( должносте й ),    расширени я    зон ы    об служивани я  
ил и    увеличени я    объё м а    рабо т .    Фак т    совмещени я    професси й    ( должносте й ),    расширени я  
 зон ы    обслуживани я    ил и    увеличени я    объё м а    рабо т    фиксируетс я    дополнительны м  
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соглашение м   к   трудовом у   договору   работник а   и   оформляетс я   приказо м   ( распоряжение м )  
директора.
            6.29 .    Дл я    работнико в ,    работающи х    п о    совместительств у ,    продолжительност ь  
рабочего дня определяется трудовым договором.

6. 30 .     Работника м    условиям и    трудовог о    договор а    могу т    устанавливатьс я    ино е  
рабоче е    врем я ,   выходны е    дн и ,   особы е    услови я    труд а ,   а    такж е    друго е    врем я  
предоставления перерыва для отдыха и питания.

 
7. Отпуск

7.1.   Все м   работникам   Учреждени я   ежегодн о   предоставляетс я   оплачиваемы й   отпус к  
с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

Продолжительност ь    ежегодног о    отпуск а    работников    Учреждени я    устанавливаетс я  
в    соответстви и    с    действующи м    законода тельство м .    П о    соглашени ю    межд у    работнико м    и  
 р аботодателе м   ежегодны й   оплачиваемы й   отпус к   може т   быт ь   разделе н   н а   част и .   Пр и   это м  
продолжительност ь    хот я    б ы    одно й    и з    часте й    отпуск а    должн а    быт ь    н е    мене е   14  
календарных дней.

7.2.  Очерё дност ь    предоставлени я    ежегодны х    отпуско в    устанавливаетс я  
администрацие й    У чреждени я ,    с    учёто м    необходимост и    обеспечени я    нормальног о    ход а  
работ ы    У чреждения .    Отпуск    з а    второ й    и    последующи е    год ы    работ ы    може т  
 предоставлятьс я    в    любо е    врем я    рабочег о    год а    в    соответстви и    с    очередность ю  
предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков.

7.3.     Графи к   отпуско в   утверждаетс я   р аботодателе м   н е   поздне е   че м   з а   дв е   недел и   д о  
наступлени я    новог о    календарног о    год а    в    порядк е ,    установленно м    Трудовы м    кодексо м  
Российской Федерации.

7.4.   Работника м    с    ненормированны м    рабочи м    дне м    в    соответстви и    с    Трудовы м  
кодексом    Российско й    Федераци и    предоставляетс я    ежегодны й    дополнительны й  
оплачиваемы й    отпу с к    продолжительность ю    н е    мене е   3    календарны х    дне й .    Перечен ь  
должносте й    и    продолжительност ь    дополнительног о    о п лачиваемог о    отпуск а  
устанавливается отдельным нормативным локальным актом Учреждения. 

7.5.   Прав о    н а    использовани е    отпуск а    з а    первы й    го д    работ ы    возникае т    у    работник а  
 п о    истечени и    шест и    месяце в    ег о    непрерывно й    работ ы    в    Учреждени и .    П о    соглашени ю  
сторо н    оплачиваемы й    отпус к    работник у    може т    быт ь    предоставле н    и    д о    истечени я    шест и  
месяцев. 

7.6.  Част ь    отпуск а ,    превышающа я   28   ( двадцат ь    восем ь )    календарны х    дне й ,    п о  
письменном у    заявлени ю    работник а    може т    быт ь    заменен а    денежно й    компенсаци й    пр и  
наличии финансовой возможности.

7.7.   Замен а    отпуско в    денежно й    компенсацие й    н е    допускаетс я    дл я    беременны х  
женщин и работников в возрасте до 18 (восемнадцати) лет.

7.8.   О    времен и    начал а    отпуск а    р аботни к    долже н    быт ь    извеще н    по д    подпис ь    н е  
позднее, чем за две недели до его начала.

7.9.   Пр и    желани и    р аботник а    использоват ь    ежегодны й    оплачиваемы й    о тпус к    в  
отличны й   о т   предусмотренног о   в   график е   отпу ско в   перио д   работни к   обяза н   предупредит ь  
р аботодател я    о б    это м    в    письменно м    вид е    н е    поздне е ,    ч е м    з а    дв е    недел и    д о  
 предполагаемог о    отпуск а .    Изменени е    сроко в    предоставлени я    отпуск а    в    это м    случа е  
производится по соглашению сторон.

7.10.   П о    семейны м    обстоятельства м    и    други м    уважительны м    причина м    р аботник у  
 п о    ег о    письменном у    заявлени ю    може т    быт ь    предоставле н    отпус к    бе з    сохранени я  
заработно й    плат ы ,    продолжительност ь    которог о    оп ределяетс я    п о    соглашени ю    межд у  
работником и работодателем.

7.11.   Работни к    може т    быт ь    отозва н    и з    ежегодног о    отпуск а ,    есл и    эт о    обусловлен о  
производственно й    необходимость ю .    Решени е    о б    это м    принимае т    директор    Учреждени я  
 ( ил и    ег о    заместител ь ,    пр и    исполнени и    обязанносте й    директор а )    с    письменног о    согласи я  
работника.

7.12. Оплата отпуска производится не позднее, чем за 3 (три) дня до его начала.
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7.13.   Пр и    увольнени и    работник у    выплачиваетс я    денежна я    компенсаци я    з а  
неиспользованные дни отпуска.

 
8. Взыскания и поощрения

8.1. Дисциплинарные взыскания
8.1.1.   З а    совершени е    р аботнико м    дисциплинарног о    проступк а ,    т . е .    неисполнен и е  

 ил и    ненадлежаще е    исполнени е    р аботнико м    п о    ег о    вин е    возложенны х    н а    нег о    трудовы х  
обязанносте й ,    р аб отодател ь    имее т    прав о    привлеч ь    р аботник а    к    дисциплинарно й  
ответственности.

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующему основанию;
-    ины е    дисциплинарны е    взыскани я ,    предусмотренны е    законодательство м  

Российской Федерации.
8.1.2.   З а    кажды й    дисциплинарны й    проступо к    може т    быт ь    применен о    тольк о    одн о  

дисциплинарно е    взыскани е .    Пр и    наложени и    дисциплинарног о    взыскани я    должн ы  
учитыватьс я    тяжест ь    совершенног о    проступк а    и    обстоятельств а ,    пр и    которы х    о н    бы л  
совершен.

8.1.3.   Д о    примен ени я    дисциплинарног о    взыскани я    р або тодател ь    долже н  
 затребоват ь    о т    р аботник а    письменно е    объяснени е .    Есл и    п о    истечени и    дву х    раб очи х    дне й  
указанно е    объяснени е    р аботнико м    н е    предоставлен о ,    т о    составляетс я    соотве тствующи й  
 ак т .    Непредставлени е    р аботнико м    объяснени я    н е    являетс я    препятствие м    дл я    применени я  
дисциплинарного взыскания.

8.1.4.   Дисциплинарно е    взыскани е    применяетс я    н е    поздне е    одног о    месяц а    с о    дн я  
обнаружени я   просту пк а ,   н е   счита я   времен и   болезн и   р аботник а ,   пребывани я   ег о   в   отпуск е ,  
а    такж е    времен и ,    необходимог о    дл я    учет а    мнени я    представительног о    орган а    работнико в .  
Дисциплинарно е    взыскани е    н е    може т    быт ь    применен о    поздне е    шест и    месяце в    с о    дн я  
совершени я    проступк а ,    а    п о    результата м    ревизи и ,    проверк и    финансов о - хозяйственно й  
деятельност и    ил и    аудиторско й    проверк и   -    поздне е    дву х    ле т    с о    дня    ег о    совершени я .   В  
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

8.1.5.   Прика з    ( распоряжени е )    р аботодател я    о    применени и    дисципл инарног о  
взыскани я    объявляетс я    р аботник у    по д    подпис ь    в    течени е    тре х    рабочи х    дне й    с о    дн я    ег о  
издания ,   н е   счита я   времен и   отсутстви я   работник а   н а   работ е .   Есл и   р аботни к   отказываетс я  
ознакомитьс я    с    указанны м    приказо м    ( распоряжение м )    по д    подпис ь ,    т о    составляетс я  
соответствующий акт.

8.1.6.   Дисциплинарно е    взыскани е    може т    быт ь    обжаловано    р аботнико м    в  
государственну ю    инспекци ю    труд а    и    ( ил и )    орган ы    п о    рассмотрени ю    индивидуальны х  
трудовых споров.

8.1.7.   Есл и    в    течени е    год а    с о    дн я    примен ени я    дисциплинарног о    взыскани я  
 р аботни к    н е    буде т    подвергну т    новом у    дисциплинарном у    взыскани ю ,   т о    о н    считаетс я    н е  
имеющим дисциплинарного взыскания.

8.1.8.   Работодател ь    д о    истечени я    год а    с о    дн я    применени я    дисциплинарног о  
 взы скани я   имее т   прав о   снят ь   ег о   с   р аботник а   п о   собствен но й   инициатив е ,   просьб е   самог о  
р аботник а ,    ходатайств у    ег о    непосредственног о    руководител я    ил и    представительног о  
органа работников.

8.1.9.   Работ одател ь    имее т    прав о    привлекат ь    р аботник а    к    материально й  
ответственност и   в   порядк е ,    установленно м   Трудовы м   кодексо м   Ро ссийско й   Федераци и   и  
иными федеральными законами.

8.1.10 .   Материальна я   ответственност ь   р аботник а   наступает   в   случа е   причинени я   и м  
ущерб а    р аботодател ю    в    результат е    виновног о    противоправног о    поведени я    ( действи й    ил и  
бездействи я ),    есл и    ино е    н е    предусмотрен о    Трудовы м    кодексо м    Российско й    Федераци и  
или иными федеральными законами.

8.1.11.   Работни к    освобождаетс я    о т    материально й    ответственност и ,    есл и    ущер б  
возник вследствие:
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действия непреодолимой силы;
нормального хозяйственного риска;
крайней необходимости или необходимой обороны;
неисполнени я    р аботодателе м    обязанност и    п о    обеспечени ю    надлежащи х    услови й  

для хранения имущества, вверенного работнику.
8.1.12. Дисциплинарные взыскания налагаются приказом директора Учреждения.
8.2. Поощрения и иные виды стимулирования за успехи в работе.
8.2.1.   З а    добросовестно е    исполнени е    работнико м    трудовы х    обязанносте й  

применяются следующие виды поощрений и иных мер стимулирующего характера:
объявление благодарности;
награждение дипломом, грамотой;
выплата премии;
предоставлени е    дополнительног о    оплачиваемог о    ил и    неопла чиваемог о    отпуск а   д о  

5 (пяти) дней.
8.2.2.   К    работник у    могу т    быт ь    одновременн о    применен ы    меры    материальног о    и  

моральног о    поощрени я .    Применяемы е    мер ы    поощрени я    объявляютс я    посредство м  
издания приказа.

8.2.3.   Начислени е    и    выплат а    преми й ,    надбаво к    и    допла т    производятс я    в  
Учреждении в соответствии с локальными актами Учреждения.

8.2.4.   Поощрени я    объявл яютс я    в    приказ е    ( распоряжени и )    р аботодател я ,    доводятс я  
 д о    сведени я    всег о    трудовог о    коллектив а    и    заносятс я    в    трудову ю    книжк у    работник а .  
Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений.

8.2.5.   З а    особы е    трудовы е    заслуг и    работники    Учреждени я    представляютс я       в  
вышестоящи е    орган ы    в    установленно м    порядк е    дл я    награждени я    орденам и ,    медалям и ,  
почетным и    званиям и    Российско й    Федераци и ,    знакам и    отличи я    в    област и    физическо й  
культур ы    и    спорт а    Российско й    Федераци и ,    почетным и    грамотам и    и    дипломам и    органо в  
исполнительной власти Санкт-Петербурга.

Выдвижени е    кандидату р    н а    представлени е    к    государственны м    награда м  
проводится на Общем собрании работников Учреждения.

 
9. Особенности регулирования труда дистанционных работников

9.1.   Дистанционно й    работо й    являетс я    выполнени е    определенно й    трудовы м  
договоро м   трудово й   функци и   вн е   мест а   нахождени я   работодател я   и   иног о   обособленног о  
структурног о    подразделени я ,    вн е    стационарног о    рабочег о    мест а ,    прям о    ил и    косвенн о  
находящихс я    по д    контроле м    работодател я ,    пр и    услови и    использовани я    дл я    выполнени я  
данно й    трудово й    функци и    и    дл я    осуществлени я    взаимодействи я    меж д у    работодателе м    и  
работнико м    п о    вопроса м ,    связанны м    с    е е    выполнение м ,  
 информационн о - телекоммуникационны х    сете й    общег о    пользовани я ,    в    то м    числ е    сет и  
«Интернет», и сетей связи общего пользования.

9.2.   Трудовы м   договоро м   ил и   дополнительны м   соглашение м   к   трудовом у   договор у  
може т    предусматриватьс я    выполнени е    р аботнико м    трудово й    функци и    дистанционн о    н а  
постоянно й    основ е    ( в    течени е    срок а    действи я    трудовог о    договор а )    либ о    временн о  
 ( непрерывн о    в    течени е    определенног о    трудовы м    договоро м    ил и    дополнительны м  
соглашение м    к    трудовом у    договор у    срок а ,    н е    превышающег о    шест и    месяцев ) ,    либ о  
периодическ и    пр и    услови и    чередовани я    периодо в    выполнени я    работнико м    трудово й  
функци и    дистанционн о    и    периодо в    выполнени я    и м    трудово й    функци и    н а    стационарно м  
месте.

9.3 .   Дистанционный    харак те р    труд а    устанавливаетс я    трудовы м    договоро м    между  
работником и работодателем. 

В    случа е    перевод а    н а    дистанционну ю    работу    составляетс я    дополнительно е  
соглашение об изменении характера труда.

9.4 .   В    перио д    выполнени я    р аботнико м    трудово й    функци и    дис танционн о  
взаимодействи е    межд у    работнико м    и    р аботодателе м    осуществляетс я    путе м    обмен а  
электронным и    документам и    посредство м    сет и    Интерне т .    Кажда я    и з    сторо н    обязан а  
незамедлительн о    ( н о    в    рамка х    рабочег о    времен и )    подтверждат ь    получени е    электронног о  
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документ а    о т    друго й    сторон ы .    Пр и    это м    подтверждение м    факт а    получени я    стороно й ,    к  
которо й    бы л    отправле н    соответствующи й    электронны й    докумен т ,    являетс я    направлени е  
адресато м    электронног о    письм а    в    адре с    отправител я    с    подтверждение м    факт а    получени я  
 и м    электронног о    документ а ,    либ о    автоматическа я    отбивк а    ( подтверждени е )    сервисно й  
службы электронной почты адресата письма о его доставке и/или прочтении адресатом.

9.5.  В   случая х ,    когд а   работни к   обяза н   представит ь   р аботодател ю   объя снени я   либ о  
другу ю   информаци ю ,    р аботни к   делае т    эт о    в    форм е    электронног о    документ а    посредство м  
сети Интернет по корпоративной электронной почте.

9.6.    В    случа е    производственно й    необходимост и    вызо в    работник а    дл я    выполнени я  
 и м    трудово й    функци и    н а    стационарно м    рабоче м    мест е    осуществляетс я    работодателе м    п о  
телефон у    ил и    посредство м    сет и    Интерне т    п о    корпоративно й    электронно й    почт е    в    любо й  
ден ь    недели .    Кром е    тог о ,    работни к    може т    выйт и    дл я    выполнени я    свои х    трудовы х  
функций на стационарное рабочее место по собственной инициативе.

9.7.   Врем я   взаимодействи я   дистанционног о   работник а   с   работодателе м   включаетс я  
в рабочее время.

9.8 .    Пр и    дистанционно й    работ е    р аботни к    самостоятельн о    обеспечивае т    себ я  
необходимы м    дл я    выполнени я    трудово й    функци и    оборудование м ,    компьютеро м ,  
программны м    обеспечение м ,   средствам и    защит ы    информаци и ,   мобильны м    телефоно м ,    а  
такж е    доступо м    к    Интернет у ,    пр и    отсутстви и    тако й    возмож ност и   -    обращаетс я    к  
 р аботодател ю    с    заявление м    о    предоставлени и    необходимог о    оборудовани я    дл я  
выполнения своих трудовых обязанностей.

9. 9 .   В    случае    есл и    предусмотрен о    взаимодействи е    дистанционног о    работник а    ил и  
лиц а ,    поступающег о    н а    дистанционну ю    работ у ,    и    работодател я    путе м    обмен а  
электронным и    документам и ,    используютс я    усиленны е    квалифицированны е    электронны е  
подпис и   дистанционног о   работник а   ил и   лиц а ,   поступающ ег о   н а   дистанционну ю   работ у ,  и  
работодател я   в   порядк е ,   установленно м   федеральным и   законам и   и   иным и   нормативным и  
правовыми актами Российской Федерации. 

9.10 .   Трудово й    догово р    о    дистанционно й    работ е    и    соглашени я    о б    изменени и  
определенны х    сторонам и    услови й    трудовог о    договор а    о    дистанционно й    работ е    могу т  
заключатьс я    путе м    обмен а    электронным и    документам и .    Пр и    это м    в    качеств е    мест а  
заключени я    трудовог о    договор а    о    дистанционно й    работ е ,    соглашени й    о б    изменени и  
определенны х    сторонам и    услови й    трудовог о    договор а    о    дистанционно й    работ е  
указывается место нахождения работодателя.

В    случае    есл и    трудово й    догово р    о    дистанционно й    работ е    заключе н    путе м    обмен а  
электронным и    документам и ,    работодател ь    н е    поздне е    тре х    календарны х    дне й    с о    дн я  
заключени я   данног о   трудовог о   договор а   обяза н   направит ь   диста нционном у   работник у   п о  
почт е    заказны м    письмо м    с    уведомление м    оформленны й    надлежащи м    образо м    экземпля р  
данног о   трудовог о   договор а   н а   бумажно м   носител е .   Пр и   заключени и   трудовог о   договор а  
о    дистанционно й    работ е    путе м    обмен а    электронным и    документам и ,    документ ы    могу т  
 быт ь    предъявлен ы    работодател ю    лицо м ,    поступающи м    н а    дистанционну ю    работ у ,     в  
 форм е    электронног о    документ а .    П о    требовани ю    работодател я    данно е    лиц о    обязан о  
направит ь    ем у    п о    почт е    заказны м    письмо м    с    уведомление м    нотариальн о    заверенны е  
копии указанных документов на бумажном носителе.

9.11 .   Есл и    трудово й    догово р    о    дистанционно й    работ е    заключаетс я    путе м    обмен а  
электронным и    документам и    лицо м ,    впервы е    заключающи м    трудово й    догово р ,    данно е  
 лиц о    получае т    страхово е    свидетельств о    о б    обязательно м    пенсионно м    страховани и  
самостоятельно.

9.12 .   Пр и    заключени и    трудовог о    договор а    о    дистанционно й    работ е    путе м    обмен а  
электронным и    документам и    документ ы ,    предусмотренны е    с т .  65    Трудовог о    кодекс а  
Российско й    Федераци и ,    могу т    быт ь    предъявлен ы    работодател ю    ли цо м ,    поступающи м    н а  
дистанционную работу, в форме электронного документа.

9.13 .   В   случая х ,   есл и   работни к   долже н   быт ь   ознакомле н   в   письменно й   форм е ,   в   то м  
числ е   по д   под пис ь ,   с   принимаемым и   локальным и   нормативным и   актам и ,   непосредственн о  
связанным и    с    ег о    трудово й    деятельность ю ,    приказам и    ( распоряжениям и )    работодател я ,  
уведомлениям и ,    требованиям и    и    иным и    документам и ,    дистанционны й    работни к    може т  
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быт ь   ознакомле н   с   ним и   путе м   обмен а   электронным и   документам и   межд у   работодателе м  
и дистанционным работником.

9.14 .   П о   соглашени ю   сторо н   трудовог о   договор а   о   дистанционно й   работ е   сведени я    
о    дистанционно й    работ е    могу т    н е    вноситьс я    в    трудову ю    книжк у    дистанционног о  
 работник а ,    а    пр и    заключени и    трудовог о    договор а    впервы е    трудова я    книжк а  
дистанционном у   работник у   може т   н е   оформлятьс я .   В   эти х   случая х   основны м   документо м  
о   трудово й   деятельност и   и   трудово м   стаж е   дистанционног о   работник а   являетс я   экземпля р  
трудового договора о дистанционной работе.

9.15 .   Пр и   оплат е   труд а   може т   быт ь   применен а   сдельна я   ил и   повременна я   е ё   форм а .  
Есл и    работни к    са м    устанавливае т    режи м    работ ы ,    т о    оплат а    труд а    возможн а    в    сдельно й  
форм е    ( оплат а    п о    факт у    выполнени я    задани я ).    Есл и    работни к    работае т    в    режим е ,  
установленно м    работодателе м ,    т о    возможн а    повременна я    систем а    оплат ы    труд а    ( окла д ,  
порядо к    расчёт а    допла т    и    надбаво к    пропорциональн о    отработанном у    времен и ).  
Премировани е    може т    распространятьс я    н а    дистанционны х    рабо тнико в    независим о    о т  
выбранной системы оплаты их труда. 

9.16 .   В    трудово м    договор е    о    дистанционно й    работ е    помим о    дополнительны х  
услови й ,   н е   ухудшающи х   положени я   работник а   п о   сравнени ю   с   установленны м   трудовы м  
законодательство м    и    иным и    нормативным и    правовым и    актам и ,    содержащим и    норм ы  
трудовог о    прав а ,    соглашениям и ,    локальным и    нормативным и    актам и    ( част ь    четверта я  
стать и   57    Трудовог о    кодекс а    Российско й    Федераци и ),    може т    предусматриватьс я  
дополнительное условие: 

разме р ,   порядо к   и   срок и   выплат ы   компенсаци и   з а   использовани е   дистанционным и  
работникам и    принадлежащи х    и м    либ о    арендованны х    им и    о борудовани я , 
программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств; 

порядо к    и    срок и    представлени я    дистанционным и    работникам и    отчето в    о  
выполненной работе;

порядо к    возмещени я    других ,    связанны х    с    выполнение м    дистанционно й    работы ,  
расходов. 

9.17 .   В    случая х ,    есл и    работни к    вправ е    ил и    обяза н    обратитьс я    к    работодател ю    с  
заявление м ,    предоставит ь    работодател ю    объяснени я    либ о    другу ю    информаци ю ,  
дистанционный работник может сделать это в форме электронного документа. 

9.18 .   Дл я   предоставлени я   обязательног о   страховог о   обеспечени я   п о   обязательном у  
социальном у    страховани ю    н а    случа й    временно й    нетрудоспособности    и    в    связ и    с  
материнство м   дистанционны й   работни к   направляе т   работодател ю   оригинал ы   документо в ,  
предусмотренны х    федеральным и    законам и    и    иным и    нормативным и    правовым и    актам и  
Российской Федерации, по почте заказным письмом с уведомлением. 

9.19 .   В    целя х    обеспечени я    безопасны х    услови й    и    охран ы    труд а    дистанционны х  
работнико в    работодател ь    исполняе т    следующи е    обязанност и ,    предусмотренны е    с т .  212  
Трудового кодекса Российской Федерации: 

расследование и учет несчастных случаев и профессиональных заболеваний; 
выполнени е   предписани й   должностны х   ли ц   Роструд а ,   други х   федеральны х   органо в  

исполнительно й    власт и ,    осуществляющи х    государственны й    контрол ь    ( над зо р )   в  
установленно й    сфер е    деятельност и ,    и    рассмотрени е    представлени й    органо в  
 общественног о    контрол я ,    в    установленны е    Трудовы м    кодексо м    Российско й    Федераци и ,  
иными федеральными законами сроки;

обязательно е    социально е    страховани е    работнико в    о т    несчастных    случае в    н а  
производстве и профессиональных заболеваний. 

Кром е    тог о ,    работодател ь    осуществляе т    ознакомлени е    дистанционны х    работнико в  
с    требованиям и    охран ы    труд а    пр и    работ е    с    оборудование м    и    средствам и ,  
рекомендованным и    ил и    предоставленным и    работодателе м .    Други е    обязанност и  
работодател я    п о    обеспечени ю    безопасны х    услови й    и    охран ы    труд а ,    установленны е  
Трудовы м    кодексо м    Российско й    Федераци и ,    другим и    федеральным и    законам и    и    иным и  
нормативным и    правовым и    актам и    Российско й    Федераци и ,    законам и    и    иным и  
нормативным и    правовым и    актам и    субъекто в    Российско й    Федераци и    ( в    то м    числ е  
проведени е    аттест аци и    рабочи х    мес т ),   н а    д истанционны х    работнико в    н е  
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 распространяютс я ,    есл и    ино е    н е    предусмотрен о    трудовы м    договоро м    о    дистанционно й  
работе. Дистанционный работник не проходит обязательный медицинский осмотр. 

9.20 .   Есл и    ино е    н е    предусмотрен о    трудовы м    договоро м    о    дистанционно й    работ е ,  
режи м    рабочег о    времен и    и    времен и    отдых а    дистанционног о    работник а    устанавливаетс я  
 и м    п о    своем у    усмотрени ю .    Есл и    режи м    работ ы    работник а    оговоре н    в    трудово м    договор е  
конкретным и    временным и    условиям и ,    т о    сверхурочна я    работ а    подлежит    оплат е    в  
соответстви и    с о    статьям и   152-154    Трудовог о    кодекс а    Российско й    Федераци и .    Есл и  
условиям и    трудовог о    договор а    определен о ,    чт о    сотрудни к    самостоятельн о    устанавливае т  
режи м   свое й   работ ы ,   т о   норм ы   Трудовог о   кодекс а   Российско й   Федераци и   о б   увеличени и  
оплат ы   з а   сверхурочну ю   и   ночну ю   работ у   и   работ у   в   выходны е   и   нерабочи е   праздничны е  
дни не применяются. 

9.21 .   Порядо к    предоставлени я    дистанционном у    работник у    ежегодног о  
оплачиваемог о    отпуск а    и    ины х    видо в    отпуско в    определяетс я    трудовым    договоро м    в  
соответстви и    с    Трудовы м    кодексо м    Рос сийско й    Федераци и    и    иным и    актам и ,  
содержащими нормы трудового права. 

9.22 .   Расторжени е    трудовог о    договор а    о    дистанционно й    работ е    п о    инициатив е  
работодателя производится по основаниям, предусмотренным трудовым договором. 

9.23 .   Есл и    ознакомлени е    дистанционног о    работник а    с    приказо м    ( распоряжение м )  
работодател я   о   прекращени и   трудовог о   договор а   о   дистанционно й   работ е   осуществляетс я  
в    форм е    электронног о    документ а ,    работодател ь    в    ден ь    прекращени я    данног о    трудовог о  
договор а    обяза н    направит ь    дистанционном у    работник у    п о    почт е    зака зны м    письмо м    с  
уведомление м    оформленну ю    надлежащи м    образо м    копи ю    указанног о    приказ а  
(распоряжения) на бумажном носителе. 

9.24 .   Работодател ь    веде т    учё т    времен и    ( табел ь    учёт а    рабочег о    времен и ),  
 фактическ и    отработанног о    кажды м    дистанционны м    работнико м    ( ч .  4    с т .  91    Трудовог о  
кодекс а    Российско й    Федераци и ):    в    будни е    дн и    проставляетс я    отметк а    о    присутстви и  
( « Я ») ,   в   выходны е   и   нерабочи е   праздничны е   дн и   —   отметк а   о б   отдых е  ( « В »).   Количеств о  
отработанных часов — по трудовому договору или графику работы.

 
10. Оплата труда

10.1.   Оплат а    труд а    каждог о    работника    Учреждени я    зависи т    о т    ег о    личног о  
трудового вклада, качества труда и максимальным размером не ограничивается.

10.2.   Должностно й    окла д    р аботник а    определяетс я    н а    основани и    постановлени я  
Правительств а    С анк т - Петербург а    о т   02.10.2017    № 828   « О    систем е    оплат ы    труд а  
 работнико в    государственны х    учреждени й    Санк т - Петербург а    в    област и    физическо й  
культур ы    и    спорт а »,    распоряжени я    Комитет а    п о    физическо й    культур е    и    спорт у    о т  
01.11.2017    №   478 - р    « О б    утверждени и    Методически х    рекомендаци й    п о    применени ю  
систем ы    оплат ы    труд а    работнико в    государственны х    учреждени й    Санк т - Петербург а    в  
области физической культуры и спорта» (далее-Методические рекомендации).

Разме р    базово й    единиц ы ,    принимаемы й    дл я    расчет а    должностног о    оклад а  
 Работник а ,    устанавливаетс я    законо м    Санк т - Петербург а    о    бюджет е    Санк т - Петербург а    н а  
очередно й    финансовы й    го д    и    подлежи т    ежегодно й    индексаци и    н а    величин у    н е    мене е  
уровня инфляции (потребительских цен).

10.3.  Заработна я    плат а    ( оплат а    труд а    р аботник а )  -    вознаграждени е    з а    тру д 
  в    зависимост и    о т    квалификаци и    р аботник а ,    сложност и ,    количеств а ,    качеств а    и    услови й  
выполняемо й    работ ы ,    а    такж е    компенсационны е    выплат ы    ( доплат ы    и    надбавк и  
компенсационног о    характер а ,    в    то м    числ е    з а    работ у    в    условия х ,    отклоняющихс я 
  о т   нормальных ,    материальна я   помощь )    и   стимулирующи е   выплат ы   ( доплат ы   и   надбавк и  
стимулирующего характера, премии).

10.4.     Особенност и    оплат ы    труд а ,    размер ы    допла т    и    надбаво к    к    должностны м  
оклада м    и    тарифны м    ставка м    ( оклада м ),    преми й    устанавливаютс я    в    предела х    средст в ,  
направляемы х    н а    оплат у    труд а .    Порядо к    и    услови я    и х    применени я    определяются  
нормативными    локальным и    актам и    Учреждени я    в    соответстви и    с    трудовы м  
законодательство м    и    иным и    нормативн о - правовым и    актам и ,    содержащим и    норм ы  
трудового права.
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10.5 .  Заработна я    плат а    р аботника м    вы плачиваетс я    дв а    раз а    в    меся ц :  21    числ а  
каждого месяца и 06 числа следующего месяца:
  -   21    числ а    текущег о    месяц а  -    выплачиваетс я    перва я    част ь    заработно й    плат ы    ( аван с )  
за первую половину текущего месяца. 

-   06    числ а    месяц а ,    следующег о    з а    расчётны м ,    производитс я    полны й    расчё т    с  
работником.

10.6 .   Пр и   совпадени и   дн я   выплат ы   с   выходны м   ил и   нерабочи м   праздничны м   дне м  
выплата заработной платы производится накануне этого дня.

10.7 .   Выплат а    заработно й    плат ы    производитс я    в    безналично й    форм е ,    путе м  
перечисления денежных средств на лицевой счет работника в банке.

10.8 .   Оплат а    труд а    работник а    производитс я    пропорциональн о    отработанном у  
времени.

10.9 .    В    перио д    отстранени я    о т    работ ы    ( недопущени я    к    работ е )    заработна я    плат а  
работник у    н е    начисляетс я ,    з а    исключение м    случае в ,    предусмотренны х    Трудовы м  
кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

10.10 .   Работодател ь    вправ е    принят ь    решени е    об    удержани и    и з    заработно й    плат ы  
работника.

Удержани я    и з    заработно й    плат ы    р аботник а    производятс я    тольк о    в    случая х ,  
предусмотренны х    Трудовы м    кодексо м    Российско й    Федераци и    и    иным и    федеральным и  
законами.

Удержани я    и з    заработно й    плат ы    р аботник а    д л я    погашени я    ег о    задолженност и  
работодателю могут производиться:

дл я    возмещени я    нео тработанног о    аванс а ,    выданног о    р аботник у    в    сче т    заработно й  
платы;

дл я    погашени я    неизрасходованног о    и    своевременн о    н е    возвращенног о    аванс а ,  
выданного    в    связ и    с о    служебно й    командировко й    ил и    переводо м    н а    другу ю    работ у    в  
другую местность, а также в других случаях;

дл я   возв рат а   сум м ,   излишн е   выплаченны х   р аботник у   вследстви е   счетны х   ошибо к ,   а  
т акж е    сум м ,    излишн е    выплаченны х    р аботник у ,    в    случа е    признани я    органо м    п о  
рассмотрени ю    индив идуальны х    трудовы х    споро в    вин ы    р аботник а    в    невыполнени и    нор м  
труда или простое;

пр и   увольнени и   р аботник а   д о   окончани я   тог о   рабочег о   год а ,   в   сче т   которог о   о н   уж е  
получи л   ежегодны й   оплачиваемы й   отпус к ,   з а   неотработанны е   дн и   отпуск а .   Удержани я   за  
эт и    дн и    н е    производятс я ,    есл и    р аботни к    увольняетс я    п о    основания м ,    предусмотренны м  
пункто м   8    част и    перво й    стать и   77    ил и    пунктам и   1,  2    ил и   4    част и    перво й    стать и   81,  
пунктах 1, 2, 5, 6 и 7 статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации.

В   случая х ,   предусмотренны х   абзацам и   вторы м ,   третьи м   и   четверты м   част и   второ й  
с т . 137   Трудового   кодекс а   Российско й   Федераци и ,   р аботодател ь   вправ е   принят ь   решени е  
об   удержани и   и з   заработно й   плат ы   р аботник а   н е   поздне е   одног о   месяц а   с о   дн я   окончани я  
срок а ,    установленног о    дл я    возвращени я    аванс а ,    погашени я    задолженност и    ил и  
 неправильн о   исчисленн ы х   выпла т ,   и   пр и   услови и ,   есл и   р аботни к   н е   оспаривае т   основани й  
и размеров удержания.

Заработ на я   плат а ,   излишн е   выплаченна я   р аботник у   ( в   то м   числ е   пр и   неправильно м  
применени и    трудовог о    законодательств а    ил и    ины х    нормативны х    правовы х    акто в ,  
содержащи х    норм ы    трудовог о    прав а ),    н е    може т    быт ь    с    нег о    взыскан а ,    з а    исключение м  
случаев:

счетной ошибки;
есл и    органо м    п о    рассмотрени ю    индивидуальны х    трудовы х    споро в    признан а    вин а  

Работник а    в    невыполнени и    нор м    труд а    ( част ь    треть я    стать и   155    Трудовог о    кодекс а  
Российско й    Федераци и )    ил и    просто е    ( част ь    треть я    стать и   157    Трудовог о    кодекс а  
Российской Федерации);

есл и    заработна я    плат а    был а    излишн е    выплачен а    р аботник у    в    связ и    с    ег о  
неправомерными действиями, установленными судом.

10.11.   С   сумм ы   з аработно й   плат ы   и   ины х   доходо в   р аботодател ь   уплачивае т   налог и  
в размерах и порядке, предусмотренных федеральными законами Российской Федерации.
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10.12.    Н а    р аботник а    распространяютс я    льгот ы ,    гаранти и    и    компенсаци и ,  
установленны е    законодательство м    Российско й    Федераци и ,    нормативным и    правовым и  
актами Санкт-Петербурга, нормативными локальными актами работодателя.

 
11. Техника безопасности и производственная санитария

11.1.   Работники    Учреждени я    обязан ы    соблюдат ь    требовани я    п о    техник е  
безопасности и производственной санитарии, а именно запрещается:

курени е   в   места х ,   гд е   п о   соображения м   техник и   безопасност и   и   производственно й  
санитарии был установлен такой запрет;

принимать пищу на рабочем месте;
уносит ь    с    собо й    имуществ о ,    предмет ы    ил и    материал ы ,    принадлежащи е  

Учреждению, без получения на то соответствующего разрешения;
приносит ь    с    собо й    предмет ы    ил и    товар ы ,    предназначенны е    для    продаж и   н а  

рабочем месте;
вывешиват ь    объявлени я    вн е    отведенны х    дл я    этог о    мес т    бе з    соответствующег о  

разрешения;
приносит ь    с    собо й    ил и    употреблят ь    алкогольны е    напитк и ,    проходит ь    ил и  

находиться в Учреждении в нетрезвом состоянии.
11.2.   Кажды й    работник    Учреждени я    обяза н    использоват ь    вс е    средств а  

индивидуально й    ил и    коллективно й    защит ы ,    имеющиес я    в    ег о    распоряжени и ,    строг о  
соблюдать специальные распоряжения, отданные на этот счет.
  

12. Гарантии работникам при прохождении диспансеризации
12 .1.   Диспансеризаци я    –    эт о    комплек с    мероприяти й ,    включающи й    в    себ я  

профилактически й    медицински й    осмот р    и    дополнительны е    метод ы    обследовани й ,  
проводимы х   в   целя х   оценк и   состояни я   здоровь я   ( включа я   определе ни е   групп ы   здоровь я   и  
групп ы   диспансерног о   наблюдени я )   и   осуществляемы х   в   отношени и   определенны х   груп п  
населения в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Диспансеризация проводится в целях:
раннег о    выявлени я    хронически х    неинфекционны х    заболевани й ,    являющихс я  

основно й    причино й    инвалидност и    и    преждевременно й    смертност и    в    Росси и ,    основны х  
факторов их развития;

определени я    необходимы х    профилактически х ,    лечебны х ,    ре абилитационны х    и  
оздоровительны х   мероприяти й ,   необходимы х   дл я   гражда н   с   выявленным и   заболеваниям и ,  
группы диспансерного наблюдения и профилактического консультирования граждан.

12 .2.   Проходит ь    диспансеризаци ю    оди н    ра з    в    тр и    год а    п о    общем у    правил у    имею т  
прав о    вс е    работник и    старш е  18 - т и    ле т .    Работник и    в    возраст е    д о  40    ле т    пр и    прохождени и  
диспансеризаци и   имею т   прав о   н а   освобождени е   о т   работ ы   н а   оди н   рабочи й   ден ь   ра з   в   тр и  
года с сохранением за ними места работы и среднего заработка.

Работни к    получае т    прав о    пройт и    диспансеризаци ю    в    то м    год у ,    когд а    ег о    возрас т  
будет кратным трем.

12 .3.   Работник и ,    которы е    достигл и    предпенсионног о    возрас т а ,    работник и    –  
получател и    страхово й    пенси и    п о    старост и    ил и    пенси и    з а    выслуг у    ле т    проходя т  
диспансеризаци ю    в    порядк е ,    которы й    предусматривае т    законодательств о    в    сфер е    охран ы  
здоровь я .   Он и   освобождаютс я   о т   работ ы   н а   дв а   рабочи х   дн я   оди н   ра з   в   го д   с   сохранение м  
места работы (должности) и среднего заработка.

Работник и ,    достигши е    возраст а  40    ле т ,    пр и    прохождени и    диспансеризаци и    имею т  
прав о   н а   освобождени е   о т   работ ы   н а   оди н   рабочи й   ден ь   оди н   ра з   в   г о д   с   сохранение м   з а  
ними места работы и среднего заработка.

12 .4.   Работни к    обяза н    письменн о    уведомит ь    работодател я    н е    поздне е ,    че м    з а    тр и  
рабочи х    дн я    д о    диспансеризаци и .    Работни к    долже н    подат ь    заявлени е    н а    согласовани е  
директор у    учреждени я    ил и    лиц у ,    которо е    временн о    исполняе т    ег о    обязанност и .                  
На согласованное заявление издается приказ.
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Работни к   вправ е   н е   выходит ь   н а   работ у   и   использоват ь   ден ь   дл я   диспансеризаци и ,  
посл е    тог о    ка к    ознакомитс я    с    приказо м    о б    освобождени и    о т    работ ы .    Работник у    можн о  
предоставить два дня подряд, либо с перерывом между ними.

Есл и    работни к    намереваетс я    проходит ь    медицинско е    обследовани е    в    рамка х  
диспансеризаци и    в    течени е    нескольки х    дне й ,    оформля я    отсутствие    н а    работ е    н а  
определенны е    час ы ,    о н    такж е    обяза н    сообщит ь    о б    это м    в    письмен но й    форм е   н е    поздне е ,  
че м    з а    оди н    рабочи й    ден ь    д о    каждог о    и з    дне й ,    в    которы е    о н    буде т    отсутствоват ь    и з - з а  
диспансеризации.

Суммарн о    количеств о    часо в    отсутстви я    и з - з а    диспансеризаци и    н е    должн а  
превышат ь   норм ы   продолжительност и   рабочег о   одног о   дн я   дл я   все х   работнико в   ил и   дву х  
рабочи х   дне й   дл я   работнико в ,   которы е   достигл и   предпенсионног о   возраст а ,   и   работнико в  
– получателей страховой пенсии по старости или пенсии за выслугу лет.

Работни к    вправ е    написат ь    заявлени е    о б    отпуск е    бе з    сохранени я    заработно й    плат ы  
 ( согласн о    с т .  128    Трудовог о    кодекс а    Российско й    Федераци и )    –    есл и    ем у    нужн ы  
дополнительны е    рабочи е    дн и    н а    диспансеризаци ю    свер х    минимум а ,    предусмотренног о     
 с т . 185.1   Трудовог о   кодекс а   Российско й   Федераци и .   Работодател ь   ж е   може т ,   н о   н е   обяза н  
удовлетворить такое заявление.

12.5.   Работодател ь    н е    в прав е    отказат ь    в    предоставлени и    дне й    дл я    прохождени я  
диспансе ризаци и .    Однако    есл и    работни к    н е    согласуе т    с    работодателе м    ден ь    ( дн и )    дл я  
прохождени я   диспансеризаци и   и   н е   выйде т   н а   работ у ,   тако е   отсутстви е   можн о   расценит ь  
ка к   нарушени е   работнико м   трудово й   дисциплин ы ,   в   то м   числ е   и   к а к   прогу л .   Согласн о   с т . 
192    Трудовог о    кодекс а    Российско й    Федераци и    з а    нарушени е    трудово й    дисциплин ы  
работодател ь    вправ е    применит ь    к    работник у    дисциплинарно е    взыскани е    в    порядк е ,  
установленном ст. 193 Трудового кодекса Российской Федерации.

12 .6.   Есл и   работодател ь   н е   согласитс я   с   дато й   освобождени я   о т   работ ы ,   указанно й  
в    заявлени и ,    работни к    долже н    выбрат ь    другу ю    дат у .    Работни к    обяза н    предоставит ь    в  
 отде л    кадро в    справк у    и з    медицинског о    учреждени я ,    котора я    подтверди т    фак т  
 прохождени я    диспансеризаци и .    Работни к    обяза н    документальн о    подтвердит ь ,    чт о  
 проходи л    диспансеризаци ю    в    ден ь / дн и ,    когд а    ег о    освободил и    о т    работ ы .    В    справк е  
 должн а    быт ь    дат а / дат ы    диспансеризаци и ,    подпис ь    врач а    и    печат ь    учреждени я .    Докумен т  
работник обязан принести работодателю в день выхода на работу после диспансеризации.

 
13. Рассмотрение трудовых споров

13 .1.   Трудовы е    спор ы ,    возникши е    межд у    работнико м    и    администрацией  
Учреждени я ,   решаютс я    в    порядк е ,    установленно м    действующи м    трудовы м  
законодательством.

13 .2.   Коллективны е    трудовы е    спор ы    –    неурегулированны е    разногласи я    межд у  
администрацией    Учреждени я    и    трудовы м    коллективо м    п о    вопроса м    установлени я    новы х  
ил и   изменени я   существующи х   услови й   труд а   ( включа я   заработну ю   плат у ),   заключени я   и  
исполнени я    коллективног о    договора    и    други х    соглашени й ,    рассматриваютс я    в  
 соответстви и    с    трудовы м    законодательство м    и    иным и    актам и ,    содержащим и    норм ы  
трудового права о порядке разрешения трудовых споров.

 
14. Ответственность сторон трудового договора

14 .1.   Сторон ы    несу т    ответственност ь    з а    неисполнени е    ил и    ненадлежаще е  
исполнени е    взяты х    н а    себ я    обязанносте й    и    обязательст в ,    установленны х  
законодательством Российской Федерации, настоящими Правилами, трудовым договором.

14 .2.    Работодател ь    ( ег о    представител ь ),    виновны й    в    нарушени и    трудовог о  
законодательств а    и    ины х    акто в ,    содержащи х    норм ы    трудовог о    прав а ,    може т    быт ь  
привлече н   к    дисциплинарно й   и    материально й   ответственност и   в    порядк е ,    установленно м  
Трудовы м    кодексом   Р Ф    и    иным и    федеральным и    законам и .    Кром е    тог о ,    о н    може т    быт ь    в  
установленно м    порядк е    привлече н    к    гражданск о - правово й ,    административно й    и  
уголовной ответственности.

consultantplus://offline/ref=0A93021423863F9B4606A49984589BC6052FA151359B67C9DA22735D940263AEDBDF2ED08155E9FE571DCC4FFAE9m9I


26

14 .3.    Работодател ь    несе т    мате риальну ю    ответственност ь    пере д    р аботнико м    в  
порядк е ,    установленно м    Трудовы м    кодексом   Р Ф    и    иным и    федеральным и    законами    з а  
задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику.

14 .4.    Работодател ь    такж е    несе т    мате риальну ю    ответственност ь    пере д    р аботнико м 
  з а   виновно е   противоправно е   поведени е   ( действи е   ил и   бездействи е )   в   вид е   возмещени я   в  
денежной форме морального вреда.

14 .5.    Разм е р    возмещени я    моральног о    вред а    р або тник у    определяетс я    соглашение м  
работник а    и    р аботодател я ,    а    в    случа е    спор а    су д    определяе т    фак т    причинени я    р аботник у  
морального вреда и размеры его возмещения.

14 .6.   В    случа е    неисполнени я    ил и    ненадлежащего    исполнени я    свои х    обязательст в  
 р аботни к    несе т    дисциплинарну ю ,    материальну ю    и    ину ю    ответственност ь    в    соответстви и 
 с действующим законодательством Российской Федерации.

14 .7.   В    случа е    разглашени я    сведени й ,    содержа щи х    служебну ю    тайн у ,    р аботни к  
обяза н    в    порядк е ,    установленно м    законодательство м    Ро ссийско й    Федераци и ,    возместит ь  
работодателю причиненные убытки.

14 .8.   Должностны е    лиц а    Учреждени я ,    виновны е    в    нарушени и    трудовог о  
законодательств а    и    ины х    акто в ,    содержащи х    норм ы    трудовог о    прав а ,    привлекаютс я    к  
дисциплинарно й    и    материально й    ответственност и    в    порядк е ,    установленно м    Трудовы м  
кодексо м   Российско й   Федераци и   и   иным и   федеральным и   законам и ,   а   такж е   привлекаютс я  
к    гражданск о - правово й ,    административно й    и    уголовно й    ответственност и    в    порядк е ,  
установленном федеральными законами.

 
15. Заключительные положения

15 .1.   П о    все м    вопроса м ,    н е    нашедши м    своег о    решени я ,    работник и    и    р аботодател ь  
руководствуютс я    Трудовы м    кодексо м    Российско й    Федераци и    и    иным и    нормативным и  
актами Российской Федерации.

15 .2.   П о    инициатив е    работодател я    ил и    р аботнико в    в    настоящи е    Правил а    могу т  
вноситьс я    изменен и я    и    дополнени я    в    порядк е ,    установленно м    трудовы м  
законодательством Российской Федерации.
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