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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Санкт-Петербургского 

государственного бюджетного учреждения дополнительного образования спортивной 

школы олимпийского резерва «Комета» (далее – Правила) являются локальным 

нормативным актом, регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, Уставом Санкт-Петербургского государственного бюджетного 

учреждения дополнительного образования спортивной школы олимпийского резерва 

«Комета»  и иными федеральными законами порядок приема, увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 

работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также 

иные вопросы регулирования трудовых отношений в Санкт-Петербургском 

государственном бюджетном учреждении дополнительного образования спортивной 

школе олимпийского резерва «Комета» (далее – Работодатель, Учреждение). 

1.2. Целью настоящих Правил является укрепление трудовой дисциплины, 

рациональное использование рабочего времени и повышение эффективности и 

производительности труда. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие термины: 

«Работодатель, Учреждение» - Санкт-Петербургское государственное бюджетное 

учреждение дополнительного образования спортивная школа олимпийского резерва 

«Комета» 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем 

(далее – Работник). 

«Трудовой договор» - соглашение между Работодателем и Работником, в 

соответствии с которым Работодатель обязуется предоставить Работнику работу по 

обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику 

заработную плату, а Работник обязуется лично выполнять определенную этим 

соглашением трудовую функцию в интересах, под управлением и контролем 

Работодателя, соблюдать настоящие Правила. 

«Дистанционная (удаленная) работа» (далее - дистанционная работа, выполнение 

трудовой функции дистанционно) - является выполнение определенной трудовым 

договором трудовой функции вне места нахождения Работодателя, его филиала, 

представительства, иного обособленного структурного подразделения (включая 

расположенные в другой местности), вне стационарного рабочего места, территории или 

объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем работодателя, при условии 

использования для выполнения данной трудовой функции и для осуществления 

взаимодействия между Работодателем и Работником по вопросам, связанным с ее 

выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе сети 

«Интернет», и сетей связи общего пользования. 

«Дистанционный работник» - работник, заключивший трудовой договор или 

дополнительное соглашение к трудовому договор на выполнение работником трудовой 

функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового 

договора) либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести 

месяцев, либо периодически при условии чередования периодов выполнения работником 

трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на 

стационарном рабочем месте), а также работник, выполняющий трудовую функцию 

дистанционно в соответствии с локальным нормативным актом, принятым Работодателем 

в соответствии со статьей 312.9 Трудового кодекса Российской Федерации. 

http://internet.garant.ru/document/redirect/12134976/1603
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«Дисциплина труда» - обязательное для всех Работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными законами, коллективным договором, трудовым договором, локальными 

нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех Работников 

Работодателя. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Трудовые отношения возникают между Работником и Работодателем на 

основании трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается Работником и Работодателем. Один экземпляр 

трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение 

Работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. Содержание трудового 

договора должно соответствовать действующему законодательству Российской 

Федерации.  

2.3. С Работником может быть заключен трудовой договор, предусматривающий 

выполнение работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе 

(в течение срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение 

определенного трудовым договором или дополнительным соглашением к нему срока, 

не превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов 

выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения ее 

на стационарном рабочем месте).  

2.4. На Дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 

дистанционно распространяется действие настоящих Правил, трудового законодательства 

и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, 

установленных гл. 49.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.5. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение Работником трудовой функции дистанционно, могут 

заключаться путем обмена между Работником (лицом, поступающим на работу) 

и Работодателем электронными документами с использованием усиленной 

квалифицированной электронной подписи Работодателя и усиленной квалифицированной 

или неквалифицированной электронной подписи Работника в соответствии 

с законодательством Российской Федерации об электронной подписи (ч. 1 ст. 312.3 

Трудового кодекса Российской Федерации). 

2.6. По письменному заявлению Дистанционного работника Работодатель не 

позднее трех рабочих дней со дня получения такого заявления обязан направить ему 

оформленный надлежащим образом экземпляр трудового договора или дополнительного 

соглашения к нему на бумажном носителе. 

2.7. По желанию Дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности 

вносятся Работодателем в трудовую книжку при условии ее предоставления работником, 

в том числе путем направления по почте заказным письмом с уведомлением 

(за исключением случаев, когда в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.8. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие 

среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным 

стандартам. 

2.9. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

https://ovmf2.consultant.ru/cgi/online.cgi?rnd=CEDF47FC67973CD7FC2D535142E91334&req=doc&base=RZR&n=330790&REFFIELD=134&REFDST=100010&REFDOC=90190&REFBASE=PAPB&stat=refcode%3D16876%3Bindex%3D28
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 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, 

свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 

конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человечества, а 

также против общественной безопасности, за исключением случаев, 

предусмотренных частью третьей статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем части второй статьи 

331 Трудового кодекса Российской Федерации; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 

здравоохранения. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового 

кодекса Российской Федерации, имевшие судимость за совершение преступлений 

небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, 

чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, 

уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к 

педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 

деятельности. 

2.10. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет Работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами): 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе в 

электронном виде) за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

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

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки. 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/3313
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/331203
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/331203
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/331203
https://ovmf2.consultant.ru/cgi/online.cgi?rnd=CEDF47FC67973CD7FC2D535142E91334&req=doc&base=RZR&n=330790&REFFIELD=134&REFDST=100012&REFDOC=90190&REFBASE=PAPB&stat=refcode%3D16876%3Bindex%3D30
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государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию. 

 справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних 

дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 

в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию. 

 медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в Учреждении по результатам обязательного предварительного 

медицинского осмотра. 

2.11. В отдельных случаях с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов. 

2.12. К занятию педагогической деятельностью не допускаются иностранные 

агенты.  

2.13. При заключении трудового договора путем обмена электронными 

документами документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса Российской 

Федерации, могут быть предъявлены Работодателю лицом, поступающим на 

дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не предусмотрено 

законодательством Российской Федерации. По требованию Работодателя данное лицо 

обязано представить ему нотариально заверенные копии указанных документов на 

бумажном носителе. 

2.14. Если лицо впервые заключает трудовой договор и делает это путем обмена 

электронными документами, то данное лицо получает документ, подтверждающий 

регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в 

форме электронного документа, самостоятельно 

2.15. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 

Работодателем в электронном виде. 

2.16. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку. 

2.17. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа Работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.18. Приказ Работодателя о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.19. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель 

обязан ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, иными локальными 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/89a37cf49a5437f816abd2186886ae25c06dcb09/#dst100021
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/a9b01188bec142f9e273e8fbb6e2b42799f289ba/#dst100418
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b618fae23b33471d3e7e3e373dd93fcced4356b8/
http://internet.garant.ru/document/redirect/12125268/65
https://ovmf2.consultant.ru/cgi/online.cgi?rnd=CEDF47FC67973CD7FC2D535142E91334&req=doc&base=RZR&n=330790&REFFIELD=134&REFDST=100010&REFDOC=90190&REFBASE=PAPB&stat=refcode%3D16876%3Bindex%3D28
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нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

Работника, коллективным договором (при его наличии). 

2.20. С непосредственно связанными с трудовой деятельностью Дистанционного 

работника локальными нормативными актами, приказами (распоряжениями) 

Работодателя, уведомлениями, требованиями и иными документами, в отношении 

которых трудовым законодательством Российской Федерации предусмотрено их 

оформление на бумажном носителе и (или) ознакомление с ними работника в письменной 

форме (в том числе под подпись), Дистанционный работник должен быть ознакомлен 

одним из следующих способов:  

- в письменной форме (в том числе под подпись);  

- путем обмена электронными документами между Работодателем и Дистанционным 

Работником.  

2.21. Работник не допускается к исполнению им трудовых обязанностей без 

прохождения в установленном порядке обучения по охране труда, в том числе обучения 

безопасным методам и приемам выполнения работ, обучения по оказанию первой помощи 

пострадавшим на производстве, обучения по использованию (применению) средств 

индивидуальной защиты, инструктажа по охране труда, проверки знания требований 

охраны труда, обязательных медицинских осмотров, психиатрических 

освидетельствований, обязательных для некоторых категорий работников, а также в 

случае медицинских противопоказаний. 

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

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

Работник принят на работу без испытания. 

2.23. В период испытания на Работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

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

 лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

 лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам 

и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со 

дня получения профессионального образования соответствующего уровня; 

 лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

 лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

 лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором. 

2.24. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей 

филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений 

организаций – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При 

заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на 

работе. 
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2.25. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное 

не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения 

Работника к работе с ведома или по поручению Работодателя. 

2.26. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала 

работы, то Работник должен приступить к работе на следующий день после вступления 

договора в силу. Если Работник не приступил к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором, то трудовой договор аннулируется. 

2.27. Если Работник не приступил к работе в день начала работы, то Работодатель 

имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор 

считается незаключенным.  

2.28. В случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, при 

заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю 

сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведение о 

трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа 

Работника и осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативно 

правовыми актами Российской Федерации. 

2.29. Для всех принимаемых на работу лиц, а также для Работников, переводимых 

на другую работу, Работодатель (или уполномоченное им лицо) обязан проводить 

инструктаж по охране труда. Все принимаемые на работу лица, а также командированные 

в организацию работники и работники сторонних организаций, выполняющие работы на 

выделенном участке, обучающиеся образовательных учреждений соответствующих 

уровней, проходящие в организации производственную практику, и другие лица, 

участвующие в производственной деятельности организации, проходят в установленном 

порядке вводный инструктаж, который проводит специалист по охране труда или 

работник, на которого приказом работодателя (или уполномоченного им лица) возложены 

эти обязанности. 

Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе вводного 

инструктажа, утвержденного Работодателем. Кроме вводного инструктажа по охране 

труда, проводятся первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и 

целевой инструктажи в порядке, установленном внутренними локальными нормативными 

актами Работодателя. 

2.30. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о Работнике, месте 

его работы, его трудовой функции, переводах Работника на другую постоянную работу, 

об увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая предусмотренная Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом информация. 

2.31. Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, если на 

Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы 

у данного Работодателя способом, указанным в заявлении Работника (на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

Работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, 

установленном Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя: 

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

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340324/afe9c8bc93b61441d8add299564d0e4d4d3c794f/#dst100079
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340241/b004fed0b70d0f223e4a81f8ad6cd92af90a7e3b/#dst100056
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 при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.32. В случае выявления Работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, Работодатель по 

письменному заявлению Работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 

деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

2.33. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами. 

2.34. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по соглашению 

сторон трудового договора. 

2.35. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о 

чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до увольнения (за исключением случаев, когда истекает срок действия 

срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей 

отсутствующего Работника). 

2.36. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

2.37. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего Работника, прекращается с выходом этого Работника на работу. 

2.38. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

2.39. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

Работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. 

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения Работодателем 

заявления Работника об увольнении. 

2.40. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении, по соглашению между Работником и Работодателем. 

2.41. В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе 

обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

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

нарушения Работодателем трудового законодательства и иных нормативных правовых 

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

коллективного договора, соглашения или трудового договора Работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении Работника. 

2.42. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на 

его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами не может 

быть отказано в заключении трудового договора. 

2.43. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 

2.44. С приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен 

быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или 

Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится 

соответствующая запись. 
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2.45. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 

день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, 

но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.46. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской 

Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, 

часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного 

федерального закона. 

2.47. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

Работнику трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности и произвести с ним 

расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса Российской Федерации. По 

письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.48. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать Работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

Работодателя невозможно в связи с отсутствием Работника либо его отказом от их 

получения, Работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости 

явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или 

направить Работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного Работодателя на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя. 

2.49. Помимо иных оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, трудовой договор с Дистанционным работником может быть расторгнут по 

инициативе Работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции 

дистанционно работник без уважительной причины не взаимодействует с работодателем 

по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней 

подряд со дня поступления соответствующего запроса работодателя. Трудовой договор с 

Работником, выполняющим дистанционную работу на постоянной основе, может быть 

прекращен в случае изменения работником местности выполнения трудовой функции, 

если это влечет невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому 

договору на прежних условиях. 

2.50. В случае если ознакомление Дистанционного работника с приказом 

Работодателя о прекращении трудового договора, предусматривающего выполнение этим 

работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе или временно, 

осуществляется в форме электронного документа, Работодатель обязан в течение трех 

рабочих дней со дня издания указанного приказа направить Дистанционному работнику 

по почте заказным письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию 

указанного приказа на бумажном носителе. 

2.51. Работодатель обязан соблюдать ограничения на занятие трудовой 

деятельностью, предусмотренные ст. 351.1. Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.52. Перевод на другую работу Работника допускается только в соответствии с 

требованиями, предусмотренными Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.53. Работник может быть временно переведен на дистанционную работу по 

инициативе Работодателя на период катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части. 

Временный перевод Работника на дистанционную работу также может быть осуществлен 
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в случае принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) 

органом местного самоуправления. Согласие Работника на такой перевод не требуется. 

При временном переводе на дистанционную работу по инициативе Работодателя внесение 

изменений в трудовой договор с Работником не оформляется. По окончании срока такого 

перевода (но не позднее окончания периода наличия обстоятельства (случая), 

послужившего основанием для принятия работодателем решения о временном переводе 

работников на дистанционную работу) Работодатель обязан предоставить Работнику 

прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а работник обязан приступить 

к ее выполнению. 

2.54. В случае призыва Работника на военную службу по мобилизации или 

заключения им контракта в соответствии с п. 7 ст.38 Федерального закона № 53 от 28 

марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, действие трудового договора приостанавливается на период 

прохождения Работником военной службы или оказания им добровольного содействия в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

2.55. Руководитель Работодателя (далее – директор, руководитель) на основании 

заявления Работника издает приказ о приостановлении действия трудового договора. К 

заявлению Работника прилагается копия повестки о призыве на военную службу по 

мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной власти о заключении 

с Работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с п. 7 ст. 38 

Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной 

службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации. 

2.56. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового 

договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, 

вытекающих из условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за 

исключением прав и обязанностей, установленных статьей 351.7 Трудового кодекса  

Российской Федерации. 

2.57. Особенности обеспечения трудовых прав Работников, призванных на военную 

службу по мобилизации или заключивших контракт в соответствии с п. 7 ст.38 

Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной 

службе» устанавливаются в соответствии с статьей 351.7 Трудового кодекса  Российской 

Федерации. 

 

3. Основные права, обязанности сторон и ответственность сторон трудового 

договора 

3.1. Работник  имеет право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
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работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных 

дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

 объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

 участие в управлении Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором 

формах; 

 ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

 иные права, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами. 

3.2. Педагогические работники, кроме перечисленных в пункте 3.1 настоящих 

Правил прав, имеют следующие трудовые права и социальные гарантии: 

 право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

 право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

 право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

 право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

 право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

 иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

3.3. Академические права и свободы педагогических работников устанавливаются 

частью 3 8 статьи 47 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации».          

Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и свобод 

других участников образовательных отношений, требований законодательства 

Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, 

закрепленных в локальных нормативных актах Работодателя. 

 

 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_341927/402810b1bb7b017100eca8380896285286db0bde/#dst100035
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/a5ce48d78f2b86cb5d3e9e17a9b7d4e03948b37d/#dst100377
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/a5ce48d78f2b86cb5d3e9e17a9b7d4e03948b37d/#dst100377
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3.4. Работник обязан: 

 добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

 соблюдать требования Устава, Правил внутреннего трудового распорядка, 

требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, нормы и правила 

санитарно-эпидемиологического режима и противопожарной защиты и других 

внутренних локальных актов Учреждения. 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других Работников; 

 незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у Работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества). 

 уведомить Работодателя обо всех случаях обращения к нему каких–либо лиц в 

целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. Работник обязан 

письменно уведомить Работодателя о фактах обращения в целях склонения Работника к 

совершению коррупционных правонарушений не позднее рабочего дня, следующего за 

днем, когда Работнику стало известно о фактах такого обращения. 

 не осуществлять сбор наличных денежных средств с родителей/законных 

представителей обучающихся; не осуществлять принуждение к внесению денежных 

средств в форме благотворительных пожертвований, целевых взносов, сборов в любой 

другой форме; не совершать любых действий, связанных с нарушением прав работников, 

обучающихся и посетителей. 

 не получать в связи с исполнением им должностных обязанностей 

вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, 

ссуды, услуги материального характера, плату за развлечения, отдых, за пользование 

транспортом и иные вознаграждения). 

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

 проходить в соответствии с трудовым законодательством периодические 

медицинские осмотры по направлению Работодателя. 

 уведомлять в письменной форме директора или лицо, замещающее директора о 

возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, 

которая приводит или может привести к конфликту интересов.  Под конфликтом 

интересов понимается ситуация, при которой личная заинтересованность Работника 

может повлиять на надлежащее исполнение им трудовых обязанностей и при которой 

возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью 

Работника и правами и законными интересами Работодателя,  способное привести к 

причинению вреда имуществу и (или) деловой репутации Работодателя. Под личной 

заинтересованностью Работника, которая влияет или может повлиять на надлежащее 

исполнение им трудовых обязанностей, понимается возможность получения Работником в 

связи с исполнением трудовых обязанностей доходов в виде денег, ценностей, иного 

имущества, в том числе имущественных прав, или услуг имущественного характера для 

себя или для третьих лиц. 

 использовать информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе сети 

«Интернет», и сетей связи общего пользования в течение своего рабочего времени при 

выполнении работы дистанционно; 
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 принимать участие в совещаниях, собраниях, представлять отчеты о своей 

работе; 

 при прекращении трудовых отношений возвратить все документы, 

образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально-технические 

средства, переданные Работодателем для выполнения трудовых обязанностей. 

3.5. Иные обязанности Работника по своей специальности, квалификации, 

должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией.  

3.6. Педагогические работники, кроме перечисленных в пункте 3.4., 3.5. настоящих 

Правил обязанностей в соответствии с частью 1 статьи 48 Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации» обязаны: 

3.6.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 

дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

3.6.2. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики. 

3.6.3. Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений. 

3.6.4. Развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру 

здорового и безопасного образа жизни. 

3.6.5. Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания. 

3.6.6. Учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние 

их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при 

необходимости с медицинскими организациями. 

3.6.7. Систематически повышать свой профессиональный уровень. 

3.6.8. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании. 

3.6.9. Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению Работодателя. 

3.6.10. Проходить в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

3.7. Работодатель имеет право: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

 вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других Работников, соблюдения правил внутреннего трудового 

распорядка и других внутренних локальных актов Работодателя; 

 привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты; 

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_140174/82d348bfa91f54b262e7b00b71659c9f5c69e2ad/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_439764/39aa302952148390181bf722bdead57784f9ed61/#dst100019
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_341927/b38f68636a6fea32ed01c714b351d5926d31b68b/#dst100022
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 создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них; 

 поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 

 принимать локальные нормативные акты. 

 оценивать качество работы Работника, получать от него текущую информацию 

о ходе дел, относящихся к ведению Работника, контролировать его работу по срокам и 

объему выполнения трудовых обязанностей. 

 иные права, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами. 

3.8. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

 обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

 обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми 

договорами; 

 вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

 предоставлять представителям Работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; 

 знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

 рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

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

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

 обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/a5ce48d78f2b86cb5d3e9e17a9b7d4e03948b37d/#dst100377
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/a5ce48d78f2b86cb5d3e9e17a9b7d4e03948b37d/#dst100377
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 возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими 

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

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

 вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником; 

 за счет собственных средств обеспечивать тренеров-преподавателей 

спортивной экипировкой, спортивным оборудованием и инвентарем, другими 

материально-техническими средствами, необходимыми для осуществления их трудовой 

деятельности, а также поддерживать указанные экипировку, оборудование, инвентарь и 

средства в состоянии, пригодном для использования; 

 обеспечивать Дистанционного работника необходимыми для выполнения им 

трудовой функции оборудованием, программно-техническими средствами, средствами 

защиты информации; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 

в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.9. В целях оптимизации работы отдела по спортивной работе Учреждения 

директор закрепляет приказом тренеров, старших тренеров-преподавателей, тренеров-

преподавателей (далее – тренер-преподаватель) по определѐнному виду спорта за 

заведующими отделениями, инструкторами-методистами для руководства и координации 

их деятельности, составления прогнозных и периодических оперативных планов 

выполнения работ по специализированным направлениям работы в области спорта, 

составления расписания соревнований, тренировочных занятий, тренировочных 

мероприятий по специализированным направлениям в области спорта на очередной 

плановый период, координации деятельности по реализации плановых и программных 

документов, выполнения государственного задания, предоставление планов проведения 

работ по специализированным направлениям работы в области спорта на утверждение 

вышестоящему руководству, обеспечение безопасности работников, участников 

спортивного тренировочного  процесса, участников соревнований при использовании 

спортивного и технологического оборудования, спортивного сооружения (объекта 

спорта).  Все другие обязанности, предусмотренные трудовым договором и должностной 

инструкцией, заведующие отделением, инструкторы-методисты выполняют в течение 

установленной продолжительности рабочего дня по различным видам спорта, вне 

зависимости от закрепления тренеров-преподавателей по определѐнному виду спорта за 

заведующими отделением, инструкторами-методистами. 

3.10. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и 

материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами. Материальная ответственность стороны трудового договора 

наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее 

виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными 

законами. Сторона трудового договора (Работодатель или Работник), причинившая ущерб 

другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами. 

3.11.В целях повышения уровня безопасности Работодателя, направленной на 

обеспечение общественной безопасности (безопасности обучающихся, работников и 

посетителей), предупреждения возникновения чрезвычайных ситуаций и (или) 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_341927/b38f68636a6fea32ed01c714b351d5926d31b68b/#dst100027
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происшествий и обеспечения контроля выполнения работниками настоящих Правил, 

сохранности имущества, выявления нарушений законодательства Российской Федерации 

и локальных нормативных актов Работодателя в помещениях Работодателя организована 

система видеонаблюдения с возможностью аудиозаписи в порядке, определяемом 

локальными нормативными актами Работодателя. 

 

4. Режим работы 

4.1. Рабочее время - время, в течение которого Работник в соответствии с 

правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен 

исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии 

с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

4.2. В соответствии с действующим законодательством у Работодателя действуют 

следующие режимы рабочего времени: 

 пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота 

и воскресенье). Продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю, 

продолжительность ежедневной работы 8 часов в день. Время начало работы 

с 9.00. Время окончания работы в 18.00, в пятницу в 17.00. Время перерывы для отдыха 

и питания с 13.00 до 13.48. 

 пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье) для инструкторов-методистов. Продолжительность рабочего времени 36 

часов в неделю, продолжительность ежедневной работы 8 часов в день. Время начало 

работы с 9.00. Время окончания работы в 18.00, в пятницу в 17.00. Время перерывы для 

отдыха и питания с понедельника по четверг с 13.00 до 14.48, в пятницу с 13.00 до 13.48. 

 шестидневная рабочая неделя для тренеров с одним выходным днем. 

Продолжительность рабочего дня, время начала и окончания работы, чередование 

рабочих и нерабочих дней устанавливаются трудовым договором. 

 шестидневная рабочая неделя для старших тренеров-преподавателей, тренеров-

преподавателей  с одним выходным днем. Продолжительность рабочего дня, время начала 

и окончания работы, чередование рабочих и нерабочих дней устанавливаются трудовым 

договором. В соответствии с ст. 333 Трудового кодекса Российской Федерации для 

педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 

времени не более 36 часов в неделю. 

 для медицинских работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени 39 часов в неделю. Продолжительность рабочего 

дня, время начала и окончания работы, чередование рабочих и нерабочих дней 

устанавливаются трудовым договором. 

4.3. Выполнение педагогической работы тренерами–преподавателями (далее – 

педагогические работники, ведущие преподавательскую работу) характеризуется 

наличием установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, 

связанной с учебной работой, которая выражается в фактическом объѐме их учебной 

(тренировочной) нагрузки. К другой части педагогической работы тренеров-

преподавателей, требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по 

количеству часов, относится выполнение видов работы, предусмотренной 

квалификационными характеристиками по занимаемой должности, должностными 

обязанностями, предусмотренными трудовым договором и включает: выполнение 

обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советах, с 

работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, 

воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой; 

организацию и проведение методической, диагностической и консультационной помощи 

родителям (законным представителям); время, затрачиваемое непосредственно на 
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подготовку к работе по обучению и воспитанию обучающихся, воспитанников, изучению 

их индивидуальных способностей, интересов и склонностей. 

4.4. На работах, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха 

и питания невозможно, Работодатель обеспечивает Работникам возможность отдыха 

и приема пищи в рабочее время. Перечень таких работ приведен в Приложении № 1 

к настоящим Правилам. Отдых и прием пищи данные Работники осуществляют 

в следующих местах:  

 Санкт-Петербург, Загребский б-р, д. 28, лит. А; 

 Санкт-Петербург, ул. Главная, д. 24, лит. А, каб. 306; 

 Санкт-Петербург, Московское ш., д. 3, к. 3, лит. А, каб. 306; 

 Санкт-Петербург, ул. Антонова-Овсеенко, д. 2, лит. А, каб. 306; 

 Санкт-Петербург, Дунайский пр., д. 58, к. 3, лит. А, каб. 306; 

 Санкт-Петербург, Пражская ул., д. 10, корп. 2, стр.1, помещ. 221. 

4.5. В случае если режим работы конкретного работника отличается 

от установленного в настоящих Правилах, продолжительность рабочего дня, время начала 

и окончания работы, время перерывов в работе, чередование рабочих и нерабочих дней 

устанавливаются трудовым договором. 

Для отдельных категорий работников, где по условиям работы не может быть 

соблюдена ежедневная или еженедельная продолжительность работы рабочего времени, 

вводится суммированный учет рабочего времени с учетным периодом 1 месяц. 

Для данных категорий работников может устанавливаться сменный режим рабочего 

времени по графику сменности. График сменности составляется с учетом требования 

трудового законодательства о предоставлении Работнику непрерывного отдыха 

продолжительностью не менее 42 часов. Чередование смен, распределение рабочего 

времени и времени отдыха по дням недели и числам месяца (рабочие и нерабочие дни), 

время начало работы, время окончания работы, время перерывы для отдыха и питания 

устанавливается графиком сменности, который доводится до сведения работника под 

подпись не позднее чем за месяц до введения в действие. Работники распределяются по 

сменам равномерно. Переход из одной смены в другую должен происходить в часы, 

определенные графиками сменности. Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

4.6. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

4.7. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться 

неполный день (смена) или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного 

рабочего времени оплата труда Работника производится пропорционально отработанному 

им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

4.8. Эпизодическое привлечение Работников к работе на условиях 

ненормированного рабочего дня осуществляется при возникновении необходимости 

производственного или организационного (управленческого) характера. На Работников 

с ненормированным рабочим временем распространяется порядок рабочего дня, 

установленный настоящими Правилами. 

4.9. Основанием для освобождения от работы в рабочие для Работника дни 

являются листок временной нетрудоспособности, справка по уходу за больным, сдача 

крови и ее компонентов, а также связанного с этим медицинского осмотра, при 

прохождении диспансеризации, другие случаи, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации. 

4.10. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к работе 

в указанные дни осуществляется только с письменного согласия Работника 

и в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации. 

4.11. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника: 

 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 
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 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

 не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 

 при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения Работником работы, обусловленной трудовым договором; 

 по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами; 

 в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

Наряду с указанными в статье 76 Трудового кодекса Российской Федерации 

случаями Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника при 

получении от правоохранительных органов сведений о том, что данный Работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и 

четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации. Директор 

отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период производства по 

уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

4.12. Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о недопуске 

к работе) оформляется приказом (распоряжением) руководителя, в котором 

перечисляются обстоятельства, послужившие основанием для отстранения Работника; 

документы, которые подтверждают такие основания; период времени отстранения; 

распоряжение бухгалтерии о приостановке начисления заработной платы 

за период отстранения; кто будет исполнять обязанности отстраняемого работника. 

Приказ (распоряжение) объявляется Работнику под подпись. 

4.13. Допуск к работе оформляется приказом (распоряжением) о прекращении (об 

отмене) отстранения Работника и указании бухгалтерии о начислении заработной платы и 

объявляется Работнику под подпись. 

4.14. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения Работодателя 

считается неправомерным. При отсутствии Работника на рабочем месте без уважительных 

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

а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех 

часов подряд в течение рабочего дня (смены) с ним может быть расторгнут трудовой 

договор по подпункту "а" пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации 

в связи с однократным грубым нарушением трудовых обязанностей (совершенным 

прогулом). 

4.15. По заявлению Работника Работодатель имеет право разрешить ему работу по 

другому трудовому договору о выполнении другой регулярной оплачиваемой работы за 

пределами установленной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего 

совместительства. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего 

времени не может превышать времени, установленного Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

4.16. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего времени 

производится в случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством. 

 

5. Время отдыха 

5.1. В течение рабочего времени (смены) Работнику должен быть предоставлен 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 30 

минут, который в рабочее время не включается. 

5.2. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых). При пятидневной рабочей неделе Работникам предоставляются два выходных дня 

в неделю, при шестидневной рабочей неделе – один выходной день. 
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Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 

часов. 

5.3. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

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

 7 января – Рождество Христово; 

 23 февраля – День защитника Отечества; 

 8 марта – Международный женский день; 

 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

 9 мая – День Победы; 

 12 июня – День России; 

 4 ноября – День народного единства. 

5.4. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам 

продолжительностью 28 календарных дней.  

5.5. Педагогическим работникам в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 14 мая 2015 г. № 466 «О ежегодных основных удлиненных 

оплачиваемых отпусках» предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 42 календарных дня. 

5.6. Работникам с ненормированным рабочим днем устанавливается 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью: 

 главный врач – 14 дней. 

 тренер, врач по спортивной медицине, врач-терапевт, старшая медицинская 

сестра, медицинская сестра, медицинская сестра по массажу – 10 дней. 

 заместитель директора по финансово-экономическим вопросам, заместитель 

директора по закупкам и правовым вопросам, главный бухгалтер – 07 дней. 

5.7. Перечень должностей Работников с ненормированным рабочим днем 

устанавливается Приложением № 2 к настоящим Правилам. 

5.8. В соответствии с ст. 348.10 Трудового кодекса Российской Федерации 

тренерам предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность 4 календарных дня.  

5.9. В соответствии со ст. 335 Трудового кодекса Российской Федерации 

и п. 5.4. ст. 47 «Об образовании в Российской Федерации» педагогические работники 

имеют право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 

десять лет непрерывной педагогической работы. По письменному заявлению Работника 

Администрация предоставляет отпуск сроком до одного года в соответствии с Приказом 

Министерства образования и науки Российской Федерации от 31 мая 2016 г. № 644 

«Об утверждении порядка предоставления педагогическим работникам организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, длительного отпуска сроком до одного 

года». 

5.10. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

устанавливается Работодателем с учетом обеспечения нормальной работы 

и благоприятных условий для отдыха Работников. 

5.11. График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Работника. 

О времени начала отпуска Работник должен быть извещен не позднее чем за две недели 

до его начала путем издания приказа о предоставлении отпуска. 

5.12. В случаях, установленных действующим законодательством Российской 

Федерации, ежегодный оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой 

срок, разделен на части. 

5.13. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

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

к отпуску за следующий рабочий год. 
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5.14. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется Работнику 

в соответствии с трудовым законодательством, федеральными законами, иными актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами. 

 

6. Заработная плата 

6.1. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором 

в соответствии с действующими у Работодателя системами оплаты труда. 

6.2. Порядок установления размеров должностных окладов, тарифных ставок, 

выплат компенсационного и стимулирующего характера всех категорий работников за 

счет средств субсидий на финансовое обеспечение выполнения государственного задания 

на оказание государственных услуг (выполнение работ) 

и доходов от оказания платных услуг устанавливается Работодателем 

в Положении об оплате труда. 

6.3. Заработная плата выплачивается Работнику в рублях Российской Федерации. 

При выплате заработной платы Работодатель удерживает с Работника в установленном 

законодательством порядке подоходный налог, а также производит иные удержания 

с заработной платы Работника по основаниям и в порядке, предусмотренном 

действующим законодательством Российской Федерации.  

6.4. При выплате заработной платы Работодатель обязан в письменной форме 

извещать каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему 

за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также 

об общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка утверждается 

Работодателем с учетом мнения представительного органа Работников. 

6.5. Заработная плата выплачивается два раза в месяц: 

22 числа текущего месяца; 

07 числа последующего месяца. 

6.6. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска 

производится не позднее чем за три дня до его начала. 

6.7. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся 

Работнику от Работодателя, производится в день увольнения Работника. Если Работник 

в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены 

не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования 

о расчете. 

6.8. Заработная плата выплачивается Работнику перечисляется на указанный 

Работником счет в банке. 

6.9. Заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации, сложности 

выполняемой работы, количества и качества затраченного труда. 

6.10. Заработная плата подлежит ежегодной индексации на величину не менее 

уровня инфляции (потребительских цен) в соответствии с размером базовой единицы, 

принимаемой для расчета должностных окладов и тарифных ставок (окладов) работников 

государственных организаций Санкт-Петербурга, устанавливаемой законом Санкт-

Петербурга о бюджете Санкт-Петербурга на очередной финансовый год.  

 

7. Меры поощрения  

7.1. Работодатель поощряет Работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, 

почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии). 

 

8. Меры взыскания 

8.1. Работники обязаны подчиняться Работодателю, выполнять его указания, 

связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и распоряжения. 
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8.2. Работники обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, 

соблюдать трудовую дисциплину, профессиональную этику. 

8.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, нарушение требований законодательства, обязательств по трудовому 

договору, должностных инструкций, положений, приказов и распоряжений Работодателя 

и т. п. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение (по соответствующим основаниям). 

8.4. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 

законами, настоящими Правилами не допускается. 

8.5. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть 

применено за систематическое неисполнение Работником без уважительных причин 

обязанностей, определенных трудовым договором, уставом или правилами внутреннего 

трудового распорядка, если к Работнику ранее применялись меры дисциплинарного или 

общественного взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на 

работе в нетрезвом состоянии. 

8.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

8.7. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать 

от Работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней 

указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий 

акт, который подписывается не менее чем двумя Работниками – свидетелями такого 

отказа. 

8.8. Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

8.9. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 

невыполнение им должностных, производственных (профессиональных) обязанностей 

вызвано не зависящими от него причинами. До применения дисциплинарного взыскания 

Работодатель обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах 

совершенного проступка. 

8.10. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа Работников. 

8.11. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 

со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет 

со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу. 

8.12. Дисциплинарные взыскания применяются приказом, в котором отражается: 

 существо дисциплинарного проступка; 

 время совершения и время обнаружения дисциплинарного проступка; 

 вид применяемого взыскания; 

 документы, подтверждающие совершение дисциплинарного проступка; 

 документы, содержащие объяснения Работника. 

В приказе о применении дисциплинарного взыскания также можно привести краткое 

изложение объяснений Работника. 

8.13. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения объявляется Работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня 

его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник 
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отказывается ознакомиться с указанным приказом под подпись, то составляется 

соответствующий акт. 

8.14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником 

в государственные инспекции труда или в органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

8.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

8.16. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого 

Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа работников. 



23 

 

Приложение № 1  

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

СПб ГБУ ДО СШОР «Комета» 

от 25.10.2023 № 77-О 

 

Перечень работ, где по условиям производства (работы) предоставление перерыва 

для отдыха и питания невозможно 

 

 

№ п/п Наименование должности 

1.  Администратор 

2.  Администратор-дежурный 

3.  Врач по спортивной медицине 

4.  Врач-терапевт  

5.  Гардеробщик 

6.  Главный врач 

7.  Медицинская сестра 

8.  Медицинская сестра по массажу 

9.  Старшая медицинская сестра 

10.  Старший тренер-преподаватель 

11.  Тренер-преподаватель 

12.  Тренер 

13.  Уборщик производственных и служебных помещений 
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Приложение № 2 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

СПб ГБУ ДО СШОР «Комета» 

от 25.10.2023 № 77-О 

 

 

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 

 

 

№ п/п Наименование должности 

1.  Главный бухгалтер 

2.  Главный врач 

3.  Заместитель директора по закупкам и правовым вопросам 

4.  Заместитель директора по финансово-экономическим вопросам 

5.  Врач по спортивной медицине 

6.  Врач-терапевт 

7.  Инструктор-методист 

8.  Медицинская сестра  

9.  Медицинская сестра по массажу 

10.  Тренер 
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Локальный акт разработал  

заместитель директора  

по закупкам и правовым вопросам  ________ __________________ 

       (подпись)  (ФИО)  

«           »_______________ 2023 г. 
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