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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка работников 
Федерального государственного бюджетного учреждения профессиональной 
образовательной организации «Государственное училище (техникум) олимпийского 
резерва по хоккею» (ФГБУ ПОО «ГУОР по хоккею») (далее – Учреждение, Училище, 
Работодатель) определяют трудовой распорядок и регламентируют порядок приема, 
перевода и увольнения работников Учреждения, основные права, обязанности и 
ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры 
поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы 
регулирования трудовых отношений в Учреждении. 

1.2.  Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 
регулирующим в соответствии со ст.189 Трудового кодекса Российской Федерации 
трудовой распорядок в Учреждении, разработанным и утвержденным в соответствии с 
Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, иными нормами трудового законодательства, 
Уставом Учреждения в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной 
организации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения 
высокого качества и производительности труда работников Учреждения. 

1.3.  Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 
Учреждения.  

 
2. Порядок приема работников 

2. Порядок приема работников 
2.1. Прием на работу в Учреждение производится на основании заключенного 

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

предъявляет работодателю: 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые; 
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 
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 
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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. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы действующим законодательством 
может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 
договора дополнительных документов.  

Для подтверждения трудового стажа, сформированного до 01.01.2020 года, 
необходимого для реализации трудовых прав и обязанностей в соответствии с 
требованиями законодательства и/или локальных нормативных актов, должностных 
инструкций, работник предоставляет трудовую книжку. 

2.3. При отсутствии документов, предъявление которых является обязательным с 
учетом специфики работы, заключение трудового договора не производится. 

2.4. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 
предусмотренных федеральным трудовым законодательством. 

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

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

2.7. При приеме на работу (до заключения трудового договора) или при переводе 
работника в установленном порядке на другую работу работодатель обязан: 

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, 
разъяснить работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка и иными 
локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции 
Работника, а также с коллективным договором (при наличии); 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и 
другим правилам охраны труда; 

- предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих тайну 
(коммерческую, служебную, иную, в том числе персональные данные работников, 
студентов, их законных представителей, клиентов) учреждения, и об ответственности за 
ее разглашение или передачу другим лицам. 

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 
договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 
экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 
экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

2.9. Прием на работу оформляется приказом по личному составу Учреждения, 
изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок 
со дня фактического начала работы. Копия приказа выдается работнику по его 
требованию. 

2.10. В соответствии с действующим законодательством работники Учреждения 
подлежат обязательному предварительному медицинскому осмотру при заключении 
трудового договора, а также периодическим медицинским осмотрам. 
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 Педагогические работники обязаны проходить в соответствии с трудовым 
законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические 
медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 
работодателя. 

Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации для отдельных категорий работников могут устанавливаться обязательные 
медицинские осмотры в начале рабочего дня (смены), а также в течение и (или) в конце 
рабочего дня (смены).  

2.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе в порядке и на условиях, предусмотренных действующим 
законодательством. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

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. 

2.12. Трудовые договоры могут заключаться: 
1) на неопределенный срок; 
2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной 

срок не установлен ТК РФ или иными федеральными законами. 
Срочный трудовой договор может заключаться в случаях и в порядке, 

предусмотренных действующим трудовым законодательством. 
2.13. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника 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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом 
информация. 

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен 
ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 
трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в 
соответствии с федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и 
осуществления других целей в соответствии с законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации. 

2.14. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 
соответствии с федеральным законом 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: 
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в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 
при увольнении в день прекращения трудового договора. 
2.15. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех 

рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую книжку (за 
исключением случаев, если в соответствии с федеральным законом трудовая книжка на 
работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), 
копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о 
переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой 
книжки (за исключением случаев, если в соответствии с федеральным законом трудовая 
книжка на работника не ведется); справки о заработной плате, о начисленных и 
фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о 
периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с 
работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику 
безвозмездно. 

 
3. Порядок перевода работников 

3.1.  Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 
функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник 
(если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении 
работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с 
работодателем.  

3.2.  Перевод на другую работу оформляется: 
- временный перевод – приказом работодателя по личному составу, 
- постоянный перевод – дополнительным соглашением к трудовому договору и 

приказом работодателя по личному составу, на основании которого вносится запись в 
трудовую книжку работника. 

3.3. Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на 
другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же 
местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за 
собой изменения определенных сторонами условий трудового договора. 

3.4. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных 
или технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, 
структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами 
условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по 
инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, 
а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 
уведомить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 
письменной форме предложить ему 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.  

При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы 
трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 ТК 
РФ. 

3.5. Поручение работнику наряду с работой, определенной трудовым договором, 
дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) выполнение в 
течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) осуществляется с 
письменного согласия работника за дополнительную оплату, определяемую в 
соответствии со ст.151 ТК РФ, Положением об оплате труда и стимулирующих выплатах 
ФГБУ ПОО «ГУОР по хоккею».  

consultantplus://offline/ref=99344B7E176E95A8F15579A9257CF9CD53BAE9B3666F31E906F97DF21096B6DCE007AA167AFB15C435136F652056091674ED9F6A59a6o0N


3.6. Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии 
(должности) может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). 
Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может 
осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для 
исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от 
работы, определенной трудовым договором, работнику может быть поручена 
дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии (должности). 

3.7. Поручение работнику дополнительной работы оформляется соглашением 
между работником и работодателем (в случаях, предусмотренных законом) и приказом 
работодателя. 

3.8. Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной 
работы, а работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об 
этом другую сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня. 

 
4. Порядок увольнения работников 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен по другим основаниям, 
предусмотренным Трудовым кодексом РФ  и иными федеральными законами. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 
работодателя. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 
трудового договора должна производиться в точном соответствии с формулировками 
Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие 
статью, часть статьи, пункт статьи закона. 

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. 

4.3. 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 законом сохранялось место работы (должность). 

4.4. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 
работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. По письменному заявлению 
работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 
документов, связанных с работой. 

 
5. Основные права и обязанности работодателя 

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

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

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

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

принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - 
физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями); 

создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 
интересов и вступать в них; 
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создавать производственный совет (за исключением работодателей - физических 
лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) - 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 настоящим Кодексом и иными 
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. 

5.2. 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 Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, 
правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом 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; 

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; 
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создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами и коллективным договором формах; 

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

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

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

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

 
6. Основные права и обязанности работников 

6.1. Работник имеет право на: 
заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 
своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 
работников, предоставлением еженедельных 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 РФ, 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 организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
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 РФ, иными федеральными 
законами; 

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

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами. 

6.2. Работник обязан: 
добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 
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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). 

 
7. Рабочее время и время отдыха 

7.1. 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 РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

7.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 
часов в неделю. 

7.3. Для руководящего, учебно-вспомогательного, административно-
хозяйственного персонала, эксплуатационного и иного персонала устанавливается 40-
часовая пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье), 
если иное не установлено трудовым договором или настоящим Положением для 
отдельных категорий работников. 

Для работников с 40-часовой пятидневной рабочей неделей с двумя выходными 
днями устанавливается рабочий день с 8.30 до 17.30, в пятницу – с 8.30 до 16.30, перерыв 
для отдыха и питания с 12.30 до 13.18. Перерыв для отдыха и питания не включается в 
рабочее время и не оплачивается. 

7.4. Особенности рабочего времени педагогических работников. 
7.4.1. Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается 

педагогическим работникам в соответствии с действующим законодательством: 
педагогическим работникам, отнесенным к профессорско-преподавательскому 

составу; 
методистам и старшим методистам организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность; 
руководителям физического воспитания организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность по образовательным программам среднего 
профессионального образования; 

преподавателям-организаторам основ безопасности жизнедеятельности; 
инструкторам-методистам, старшим инструкторам-методистам организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, 
иным категориям педагогических работников в соответствии с действующим 

законодательством. 
7.4.2. Режим рабочего времени: 
7.4.2.1. Для работников с 36-часовой пятидневной рабочей неделей (воспитатель, 

методист, старший воспитатель, старший инструктор-методист) устанавливается рабочий 
день с 8.30 до 16.30 (с понедельника по пятницу), перерыв для отдыха и питания с 12.30 
до 13.18.  

7.4.2.2. 36-часовая шестидневная рабочая неделя устанавливается следующим 
категориям работников: преподаватель, руководитель физического воспитания, старший 
тренер-преподаватель, тренер-преподаватель. Режим выполнения педагогической работы 
устанавливается расписанием учебных занятий. Объем преподавательской работы 
определяется учреждением самостоятельно. 



7.4.2.3. В рабочее время педагогических работников включается учебная 
(преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практическая подготовка 
обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и 
исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная 
трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - 
методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 
мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-
оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 
обучающимися. 

Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей 
неделе не может превышать пяти часов. 

7.4.3. Норма часов педагогической работы. 
7.4.3.1. Норма часов педагогической работы 36 часов в неделю за ставку 

заработной платы устанавливается воспитателям организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность по дополнительным общеобразовательным программам, 
образовательным программам дошкольного образования, образовательным программам 
среднего профессионального образования. 

7.4.3.2. Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов в неделю за 
ставку заработной платы устанавливается: 

учителям организаций, осуществляющих образовательную деятельность по 
основным общеобразовательным программам (в том числе адаптированным); 

преподавателям организаций, осуществляющих образовательную деятельность по 
дополнительным общеобразовательным программам в области искусств, физической 
культуры и спорта; 

педагогам дополнительного образования и старшим педагогам дополнительного 
образования; 

тренерам-преподавателям и старшим тренерам-преподавателям организаций, 
осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам в 
области физической культуры и спорта; 

преподавателям организаций, осуществляющих образовательную деятельность по 
образовательным программам среднего профессионального образования педагогической 
направленности (за исключением преподавателей указанных организаций, применяющих 
норму часов учебной (преподавательской) работы 720 часов в год за ставку заработной 
платы); 

иным категориям педагогических работников в соответствии с действующим 
законодательством. 

7.4.3.3. Норма часов учебной (преподавательской) работы 720 часов в год за ставку 
заработной платы устанавливается преподавателям организаций, осуществляющих 
образовательную деятельность по образовательным программам среднего 
профессионального образования, в том числе интегрированным образовательным 
программам в области искусств, и по основным программам профессионального 
обучения. 

7.5. При необходимости в трудовом договоре с воспитателем может быть 
установлен режим  36-часовой пятидневной рабочей недели: рабочий день с 8.30 до 16.30 
(со вторника по субботу),  перерыв для отдыха и питания с 12.30 до 13.18, с двумя 
выходными днями (воскресенье, понедельник).  

7.6. Особенности рабочего времени административного и эксплуатационного 
персонала. 

Отдельным категориям работников административного и эксплуатационного 
персонала могут быть установлены следующие режимы рабочего времени в соответствии 
с трудовым договором: 

7.5.1. Пятидневная рабочая неделя с двумя скользящими выходными днями. 
Начало, окончание рабочего дня и время перерывов для отдыха и питания 
устанавливается в соответствии с п.7.3 настоящих Правил. Выходные дни определяются 



по графику, который составляется руководителем структурного подразделения и 
утверждается директором, при этом должна быть обеспечена непрерывность работы. 

7.5.2. Сменная работа. 
Сменная работа - работа в две, три или четыре смены - вводится в тех случаях, 

когда длительность производственного процесса превышает допустимую 
продолжительность ежедневной работы, а также в целях более эффективного 
использования оборудования, увеличения объема выпускаемой продукции или 
оказываемых услуг. 

Режим сменной работы может быть установлен администраторам, комбайнерам 
холодильных машин, помощникам комбайнеров холодильных машин, иным категориям 
работников согласно трудовому договору. 

При сменной работе каждая группа работников должна производить работу в 
течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком 
сменности. 

Графики сменности составляются руководителем структурного подразделения, 
утверждаются директором и доводятся до сведения работников в порядке, 
предусмотренном действующим законодательством.  

Руководители структурных подразделений составляют графики с учетом 
необходимости обеспечения непрерывного цикла работы и несут ответственность за 
соблюдение действующего законодательства и настоящих Правил при составлении 
графиков и ознакомление с ними работников. 

Перерывы для отдыха и питания предоставляются работникам с учетом 
необходимости обеспечения  непрерывного цикла работы. Продолжительность перерыва 
для отдыха и питания определяется: 

- при продолжительности смены до 8 часов включительно – 1 час. 
- при продолжительности смены более 8 часов – 30 минут. 
Время начала и окончания перерыва устанавливается по истечении 4 часов с 

момента начала смены. 
Конкретная продолжительность перерыва согласовывается с руководителем 

структурного подразделения или непосредственным руководителем работника. 
7.5.3. Ненормированный рабочий день устанавливается трудовым договорам 

следующим категориям работников: директор, заместитель директора, водитель 
автомобиля, комбайнер холодильных машин. 

Режим ненормированного рабочего дня устанавливается в целях обеспечения 
непрерывности работы и предполагает эпизодическое привлечение работников к работе 
по распоряжению руководителя структурного подразделения за пределами нормальной 
продолжительности рабочего времени.  

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью, установленной трудовым 
договором, но не менее 3 календарных дней. 

7.6. На непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода 
сменяющего работника. 

 В случае неявки сменяющего работник заявляет об этом непосредственному 
руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика другим 
работником.  

7.7. На тех работах, где по условиям производства перерыв для отдыха и питания 
установить нельзя, работнику предоставляется возможность приема пищи в течение 
рабочего времени. 

7.8. В связи с производственной необходимостью режим работы может быть 
изменен по приказу руководителя предприятия в порядке, предусмотренном 
действующим законодательством. 

7.9. Контроль за соблюдением режима рабочего времени осуществляет 
руководитель структурного подразделения или иное ответственное лицо в силу своих 



должностных обязанностей, которое ведет учет явки работников на работу и уход с нее в 
табеле учета рабочего времени.  

7.10. В целях контроля за соблюдением работниками режима рабочего времени 
работодатель осуществляет следующие меры: 

7.10.1. Установление пропускного режима на территорию учреждения с 
использованием системы контроля и управления доступом и карт доступа. Каждый 
работник осуществляет фиксацию времени прихода на работу и ухода с территории 
учреждения путем прикладывания карты доступа к считывателю системы контроля 
управления доступом на КПП с ул.Чернопрудная. 

7.10.2. Установление системы видеонаблюдения в порядке, предусмотренном 
действующим законодательством и локальными нормативными актами организации. 

7.10.3. Проведение мероприятий по мониторингу и фиксации выполнения 
работниками трудовых обязанностей (фотография рабочего времени, системы 
электронного документооборота, фиксации интернет-активности и локальной сетевой 
активности, иные мероприятия). 

7.10.4. Ограничение доступа в Интернет и локальную сеть.  
7.11. Время отдыха. 
Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 
Видами времени отдыха являются: 
перерывы в течение рабочего дня (смены); 
ежедневный (междусменный) отдых; 
выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
нерабочие праздничные дни; 
отпуска. 
7.12. В течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен 

перерыв для отдыха и питания, который в рабочее время не включается. Указанный 
перерыв может не предоставляться работнику, если установленная для него 
продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов. 

Если по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания 
невозможно, работодатель обязан обеспечить работнику возможность отдыха и приема 
пищи в рабочее время.  

Работникам, работающим в холодное время года на открытом воздухе или в 
закрытых необогреваемых помещениях, а также грузчикам, занятым на погрузочно-
разгрузочных работах, и другим работникам в необходимых случаях предоставляются 
специальные перерывы для обогревания и отдыха, которые включаются в рабочее время. 
Работодатель обязан обеспечить оборудование помещений для обогревания и отдыха 
работников. 

7.13. 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. 
В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих 

праздничных дней выходные дни могут переноситься на другие дни федеральным 
законом или нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации.  

7.14. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 
(должности) и среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 
продолжительностью 28 календарных дней. 



Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 
оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством 
Российской Федерации. 

7.15. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется 
коллективным договором или правилами внутреннего трудового распорядка и который не 
может быть менее трех календарных дней. 

7.16. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 
в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации (при наличи) не позднее чем за 
две недели до наступления календарного года. 

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 трудовым 

законодательством, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 
удобное для них время. 

 
8. Поощрения в работе 

8.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 
производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в 
труде применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 
- премирование; 
- награждение Почетной грамотой. 
Работник имеет право на поощрительные и стимулирующие выплаты, 

предусмотренные локальными нормативными актами и коллективным договором. 
 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
9.1. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 
 - замечание; 
 - выговор; 
 - увольнение по соответствующим основаниям. 
9.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем Учреждения. 
9.3. Дисциплинарное взыскание применяется к работникам в порядке, 

предусмотренном действующим трудовым законодательством. 
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