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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1. Общие положения

Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, 
регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 
ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 
работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы, связанные с 
регулированием трудовых отношений с работниками Муниципального бюджетного 
учреждения дополнительного образования «Спортивная школа олимпийского резерва 
№5» (МБУДО СШОР №5) (далее Работодатель).

Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью способствовать 
укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному 
использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению 
производительности труда и эффективности производства.

Дисциплина труда - это не только соблюдение правил внутреннего трудового 
распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, обеспечение ее 
высокого качества, производительное использование рабочего времени.

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и 
экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным 
отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за 
добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры 
дисциплинарного и общественного воздействия.

2. Порядок приема и увольнения работников

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового 
договора.
2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет:
1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
2) трудовую книжку, и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 
если трудовой договор заключается впервые;
3) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
4) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу;
5) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 
при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 
подготовки;
6) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 
либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;
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В отдельных случаях с учетом специфики работы федеральными законами 
Российской Федерации (далее - РФ), указами Президента РФ 
и постановлениями Правительства РФ может предусматриваться необходимость 
предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 
предусмотренных Трудовым кодексом (далее - ТК) РФ, иными федеральными законами, 
указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 
книжка (за исключением случаев, если в соответствии с федеральным законом трудовая 
книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу 
впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 
соответствующий территориальный орган Социального фонда России сведения, 
необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 
утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 
заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 
новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с 
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на 
основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. 
Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора.

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 
иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника, коллективным договором.
2.3. При установлении срока обучения на рабочем месте с работником заключается 
ученический договор на профессиональное обучение в соответствии с ТК РФ.
2.4. Прекращение трудового договора с работником осуществляется только по снованиям, 
предусмотренным законодательством РФ.
2.5. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 
трудового договора.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 
установлен федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий 
день после получения работодателем заявления работника об увольнении.

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 
собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 
(зачисление в образовательную организацию, 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.

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

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 
прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 
работодателя, выдать другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 
работника и произвести с ним окончательный расчет.

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

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

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 
расторгается по завершении этой работы.

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

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 
определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона).
2.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 
работодателя.

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 
работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 
обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа 
(распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового 
договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 
ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 
соответствующая запись.

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 федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 
работодателя и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника 
работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 
документов, связанных с работой.

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 ТК РФ или иного федерального 
закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт.

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
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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.

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки 
или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 
работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления 
прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 
предусмотренному пп. «а» п. 6 ч. 1 ст. 81 или п. 4 ч. 1 ст. 83 ТК РФ, и при увольнении 
женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания 
беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с ч. 2 ст. 
261 ТК РФ. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки 
после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 
обращения работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 
законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в 
письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по 
адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой 
деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не 
позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его 
обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью (при ее наличии у работодателя).
2.7. При прекращении трудового договора работник обязан вернуть Работодателю все 
полученные им для выполнения трудовой функции материальные ценности, документы, 
иное имущество Работодателя.

3. Основные права и обязанности работников

3.1. Работник имеют право на:
заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены федеральными законами;
предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 
охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 
времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, предоставлением еженедельных 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 федеральными законами;

4



объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 
них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

участие в управлении организацией в предусмотренных 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 федеральными законами;

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном федеральными 
законами;

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами.
3.2. Работник обязан:

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
соблюдать трудовую дисциплину;
выполнять установленные нормы труда;
соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других работников;

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 
работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

4. Основные права и обязанности Работодателя

4.1. Работодатель имеет право:
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены федеральными законами;
вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 
этого имущества) и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового 
распорядка, требований охраны труда;

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

принимать локальные нормативные акты;
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создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 
интересов и вступать в них;

создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на 
добровольной основе из числа работников данного работодателя, имеющих, как правило, 
достижения в труде, для подготовки предложений по совершенствованию 
производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению 
новой техники и новых технологий, повышению производительности труда и 
квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного 
совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным нормативным 
актом. К полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, решение 
которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной 
компетенции органов управления организации, а также вопросы представительства и 
защиты социально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в 
соответствии с федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных 
союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных представителей 
работников. Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах 
рассмотрения предложений, поступивших от производственного совета, и об их 
реализации;

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 
оценке условий труда;

проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права (самообследование).
4.2. Работодатель обязан:

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 
содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;
обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей;

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами 
внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном ТК РФ;

предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением;

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
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своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля 
(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 
организацией в предусмотренных федеральными законами и коллективным договором 
формах;

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей;

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами;

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 
том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

5. Рабочее время и время отдыха

5.1. Для работников устанавливаются следующие режимы работы:
Для административного и обслуживающего персонала устанавливается 

пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями с нормальной 
продолжительностью рабочего времени (40 часов в неделю):
Начало работы - 08-30;
Перерыв для отдыха и питания с 12-00 до 13-00;
Окончание работы - 17-30;
Выходные дни - суббота, воскресенье;

Для инструкторов-методистов устанавливается сокращенная продолжительность 
рабочего времени не более 36 часов в неделю:
Начало работы - 08-30;
Перерыв для отдыха и питания с 12-00 до 13-00;
Окончание работы в пн - 17-30, вт-пт - 16-30;
Выходные дни - суббота, воскресенье;
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Для тренеров-преподавателей устанавливается режим гибкого рабочего времени, 
сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю с 
предоставлением выходных дней по скользящему графику.
Начало, окончание или общая продолжительность рабочего дня (смены) определяется по 
соглашению сторон в соответствии с учебным расписанием, обязанностями, 
предусмотренными должностной инструкцией, а также рабочими планами и 
дополнительной образовательной программой спортивной подготовки по виду спорта;
Перерыв для отдыха и питания - один час в период с 12-00 до 15-00 (конкретное время 
перерыва работник согласовывает с директором МБУДО СШОР №5);
Учетный период - шесть календарных месяцев.
5.2. Объем учебной нагрузки педагогических работников, выполняющих учебную 
(преподавательскую) работу, определяется ежегодно на начало учебного года 
(тренировочного периода, спортивного сезона) и устанавливается локальным 
нормативным актом организации, осуществляющей образовательную деятельность.
5.3. Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема учебной 
нагрузки педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в 
трудовом договоре, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 
заключаемого в письменной форме, за исключением изменения объема учебной нагрузки 
в сторону ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по учебным планам, 
учебным графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп.

Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также о 
причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 
работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления 
предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение объема учебной 
нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора.

Локальные нормативные акты организаций, осуществляющих образовательную 
деятельность, по вопросам определения учебной нагрузки педагогических работников, 
осуществляющих учебную (преподавательскую) работу, а также ее изменения 
принимаются с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 
или иного представительного органа работников (при наличии такого представительного 
органа).
5.4. Расписание занятий утверждается директором МБУДО СШОР №5. Расписание 
составляется с учетом обеспечения требований педагогической целесообразности.
5.5. Привлечение отдельных работников к работе в выходные и праздничные дни 
допускается с их письменного согласия. Дни отдыха за работу в выходные и праздничные 
дни либо иная компенсация предоставляются в порядке, предусмотренном ТК РФ.
5.6. Во время осенних, зимних и весенних каникул, а также во время летних каникул, не 
совпадающих с очередным отпуском, работники школы привлекаются Работодателем к 
работе в пределах времени, не превышающего их учебную нагрузку.
5.7. Заседания тренерского совета проводятся каждую среду с 09-00 до 10-30. Отсутствие 
на заседании допускается в исключительных случаях, по согласованию с директором 
МБУДО СШОР №5 или лицом, выполняющим его обязанности.
5.8. Журналы учета занятий на бумажных носителях хранится на базе занятий, сдаются 
заместителю директора для проверки по требованию, и в течение недели по окончании
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года - для проверки и хранения; в электронном виде журналы ведутся систематически в 
режиме реального времени на цифровой платформе «Мой спорт».
5.9. Тренерам-преподавателям запрещается изменять по своему усмотрению расписание 
занятий, в т.ч. удлинять или сокращать продолжительность занятий, изменять место их 
проведения; допускать на учебно-тренировочные занятия посторонних лиц.
5.10. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника: 
появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения;
не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 
области охраны труда;
не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 
обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;
при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, 
противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 
договором;
не применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной 
защиты, применение которых является обязательным при выполнении работ с вредными и 
(или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых 
температурных условиях;
в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 
работника в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами РФ, если это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей 
по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного 
согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или 
работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 
должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом 
его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все 
отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. 
Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено 
коллективным договором, соглашениями, трудовым договором;
по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;
в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами РФ.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 
период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 
работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено федеральными законами.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 
работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных настоящим 
федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 
обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 
медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения 
от работы как за простой.
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5.11. Сверхурочные работы как правило не допускаются. Привлечение к сверхурочной 
работе может производиться работодателем в исключительных случаях, в порядке и в 
пределах, предусмотренных трудовым законодательством.

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия 
допускается в следующих случаях:

при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 
производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 
аварии или стихийного бедствия;
- при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 
обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем 
горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем 
газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи;
- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 
или военного положения, либо неотложных работ в условиях чрезвычайных 
обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, 
голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу 
жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, а также в 
случаях, предусмотренных ТК РФ.

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного 
согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации.

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, 
работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии 
с федеральными законами. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, 
имеющих детей в возрасте до трех лет, матерей и отцов, воспитывающих без супруга 
(супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, 
родителя, имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой 
родитель работает вахтовым методом, а также работников, имеющих трех и более детей в 
возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста 
четырнадцати лет допускается только с их письменного согласия и при условии, если это 
не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 
выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами РФ. При этом указанные работники должны быть в письменной форме 
ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы.

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 
работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год, за исключением случаев, 
предусмотренных ТК РФ. Работодатель обязан обеспечить точный учет 
продолжительности сверхурочной работы каждого работника.
5.12. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По 
соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 
истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 
заявлению работника должен быть предоставлен:
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женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 
работникам в возрасте до восемнадцати лет;
работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 
время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с 
учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за 
две недели до наступления календарного года в порядке,

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее 

чем за две недели до его начала.
Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 
желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему 
предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам 
независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя.
5.13. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска устанавливается 
работникам в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами:
- директору, заместителю директора, тренеру-преподавателю, инструктору-методисту - 
продолжительностью 42 календарных дня (постановление Правительства РФ от 
14.05.2015 № 466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках»);
- заведующему хозяйством, уборщику служебных помещений, инспектору по кадрам, 
специалисту по охране труда - продолжительностью 28 календарных дней (ст.115 ТК 
РФ).

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 
отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 
должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за исключением 
случаев, предусмотренных ТК РФ. 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.

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 
беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 
условиями труда.

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска.

6. Поощрения за труд

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в трудовом соревновании, 
повышение качества труда, новаторство, продолжительную и безупречную работу и за 
другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
а) объявление благодарности;
б) премирование;
в) награждение ценным подарком.
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7. Дисциплинарные взыскания

7.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на 
него трудовых обязанностей Работодатель имеет право применить следующие 
дисциплинарные взыскания:
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
7.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
7.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель дожжен затребовать от 
работника объяснения в письменной форме.

Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 
предоставлено, то составляется соответствующий акт.

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания.
7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 
а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 
установленных законодательством РФ о противодействии коррупции, не может быть 
применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 
ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 
позднее двух лет со дня его совершения.

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 
неисполнение обязанностей, установленных законодательством РФ о противодействии 
коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В 
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.
7.6. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 
считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 
ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 
соответствующий акт.
7.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 
инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
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