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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

определяют трудовой распорядок в Муниципальном бюджетном учреждении 
дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа №1» 

(МБУ ДО ДЮСШ №1) (далее по тексту - Организация).  

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

являются локальным нормативным актом, разработанным в соответствии с 
Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 

Федерации (далее – ТК РФ), Федеральным Законом от 29.12.2012 №273-ФЗ 

«Об образовании в Российской Федерации», другими федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права,  

1.3. Правила регламентируют в соответствии с ТК 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 регулирования трудовых отношений в 
Организации. 

1.4. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рациональному 

использованию рабочего времени, созданию условий для достижения 
высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда. 

1.5. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации в порядке, установленном ст. 
372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

Правила внутреннего трудового распорядка являются приложением к 

коллективному договору (ст. 190 ТК РФ). 

 
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Порядок приема на работу:  

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения 
трудового договора о работе в данной Организации. 

2.1.2. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный 

срок.  

Заключение срочного трудового договора допускается, когда трудовые 
отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом 

характера предстоящей работы или условий ее выполнения по основаниям, 

предусмотренным ч. 1 ст. 59 ТК РФ. В случаях, предусмотренных ч. 2 ст. 59 

ТК РФ, срочный трудовой договор может заключаться по соглашению 
сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и 

условий ее выполнения. 

2.1.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению 
сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе (ст. 70 ТК РФ). 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 
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- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам 

и впервые поступающих на работу по специальности в течение одного года 

со дня его получения; 
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей 

должности, проведенному в порядке, установленном трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами, коллективным договором (при его наличии). 

2.1.4. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для 
руководителя организации, его заместителей, главного бухгалтера и его 

заместителя, руководителя структурного подразделения – не более шести 

месяцев. 

2.1.5. Трудовой договор составляется в письменной форме и 
подписывается сторонами в двух экземплярах, один из которых хранится в 

образовательной организации, другой – у работника.  

2.1.6. Прием педагогических работников на работу производится с 
учетом требований, предусмотренных ст. 331 ТК РФ и ст.53 Федерального 

закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ. 

2.1.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на 

работу, предъявляет работодателю документы в соответствии со ст. 65 ТК 
РФ. 

В соответствии со статьей 351.1 Трудового кодекса РФ, при 

поступлении на работу, связанную с трудовой деятельностью в сфере 
образования, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их 

отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и 

социального обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и 

искусства с участием несовершеннолетних требуется предоставление 
справки об отсутствии судимости; 

В соответствии со статьей 351.1 Трудового кодекса РФ трудовой 

договор с лицами, имеющими или имевшими судимость, а равно и 

подвергавшимися уголовному преследованию (за исключением лиц, 
уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные в абзацах 

третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса, не может 
быть заключен. 

Граждане, замещавшие должности государственной или 

муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными 

consultantplus://offline/ref%3D0E76B246DC4B2D1900FAF9323CAFB3F6A5877AECC621743F9A288E365CGA65J
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_102793/#dst100007
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правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после 

увольнения с государственной или муниципальной службы обязаны при 

заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о 
последнем месте службы. 

Лица, поступающие на работу в образовательную организацию, 

обязаны также предоставить личную медицинскую книжку, содержащую 

сведения об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 
работы в образовательной организации (ч. 1 ст. 213 ТК РФ).  

2.1.8. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, 

документы помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 
законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации (ч. 3 ст. 65 ТК РФ). 

2.1.9. При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 
с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу 

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 
представляются в соответствующий территориальный орган Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета. 
В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 

книжки, в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 

работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 
причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку 

(за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). (ч. 4 ст. 65 

ТК РФ). 
2.1.10. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и 

внешнего совместительства в порядке, предусмотренном ТК РФ. 

Совмещение должности руководителя организации с другими 
руководящими должностями внутри или вне организации не разрешается  

2.1.11. Прием на работу оформляется приказом работодателя, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание 

приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного 
трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 
заверенную копию указанного приказа. 

2.1.12. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, 

считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по 
поручению работодателя или его представителя. При фактическом 

допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним 



5 

 

трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня 

фактического допущения работника к работе (ст. 67 ТК РФ). 

2.1.13. В соответствии со ст. 66 ТК РФ работодатель ведет трудовые 
книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в 

случае, когда работа у данного работодателя является для работника 

основной, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 

Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ. 
2.1.14. 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 (ч. 3 ст. 68 ТК РФ). 

2.2. Гарантии при приеме на работу:  

2.2.1. Запрещается необоснованный отказ в заключение трудового 
договора (ст. 64 ТК РФ). 

2.2.2. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или 

установление прямых или косвенных преимуществ при заключении 
трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и 

должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия 

или отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), а также 
других обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не 

допускается, за исключением случаев, предусмотренных федеральным 

законом. 
2.2.3. Запрещается отказывать в заключение трудового договора 

женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

Запрещается отказывать в заключение трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 
работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места 

работы. 

2.2.4. По требованию лица, которому отказано в заключении трудового 
договора, работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной 

форме. 

2.2.5. Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в 

суд. 
2.3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую 

работу:  

2.3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового 

договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по 
соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, 

предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в 
письменной форме и оформляется дополнительным соглашением к 

трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 
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Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по 

следующим основаниям: 

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по 
причинам, связанным с изменением условий труда; 

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника или структурного подразделения, в котором он 

работает). 
2.3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением 

организационных или технологических условий, определенные сторонами 

условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их 
изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой 

функции работника (ст. 74 ТК РФ). 

К числу таких причин могут относиться: 

- реорганизация Организации (слияние, присоединение, разделение, 
выделение, преобразование), а также внутренняя реорганизация в 

организации; 

- изменения в осуществлении образовательного процесса в 
Организации (сокращение количества, групп, количества часов по учебному 

плану и учебным программам и др.). 

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. 

2.3.3. 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. Перевод на другую работу допускается только с 

письменного согласия работника (ст. ст. 72.1, 72.2 ТК РФ). 

2.3.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах одной 
образовательной организации оформляется приказом работодателя, на 

основании которого делается запись в трудовой книжке работника. 

2.3.5. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в 

письменной форме, работник может быть временно переведен на другую 
работу у того же работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой 

перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым сохраняется место работы, – до выхода этого 

работника на работу. 
Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не 

предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, 

то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и 
перевод считается постоянным. 
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2.3.6. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того 

же работодателя без согласия работника возможен только в исключительных 

случаях, предусмотренных ст. 72.2 ТК РФ. 
При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, 

допускается только с письменного согласия работника. 

2.3.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего 

работника (отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно 
только с согласия работника, которому работодатель поручает эту работу, и 

на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 72.2, 151 ТК РФ – без 

освобождения от основной работы или путем временного перевода на 
другую работу. 

2.3.8. Перевод работника на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 

73, 182, 254 ТК РФ. 
2.3.9. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить 

от работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 
или иного токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний 

и навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 
осмотр (обследование), а также обязательное психиатрическое 

освидетельствование в случаях, предусмотренных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 
- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.4. Прекращение трудового договора:  

2.4.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.  

2.4.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 

соглашению сторон трудового договора (ст. 78 ТК РФ). 

2.4.3. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 
действия (ст. 79 ТК РФ). 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 

действия 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. 
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Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы. 

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

работу. 

2.4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за 
две недели (14 календарных дней). Течение указанного срока начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении.  
2.4.5. По соглашению между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

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. 

2.4.6. До истечения срока предупреждения об увольнении работник 

имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом 
случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме 

другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами не может быть отказано в заключении трудового договора.  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 
право прекратить работу.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то 
действие трудового договора продолжается.  

2.4.7. Работник, заключивший договор с условием об испытательном 

сроке, имеет право расторгнуть трудовой договор в период испытания, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 
ТК РФ).  

2.4.8. Увольнение по результатам аттестации работников, а также в 

случаях сокращения численности или штата работников организации 

допускается, если невозможно перевести работника с его согласия на другую 
работу.  

Причинами увольнения работников, в том числе педагогических 

работников, по п. 2 ч. 1 ст. 81 ТК РФ, могут являться: 
- реорганизация организации; 

- исключение из штатного расписания некоторых должностей; 

- сокращение численности работников; 
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- уменьшение количества учебно-тренировочных групп; 

- изменение количества часов по виду спорта ввиду изменения 

учебного плана, дополнительных общеобразовательных программ и т.п. 
2.4.9. Ликвидация или реорганизация образовательной организации, 

которая может повлечь увольнение работников в связи сокращением 

численности или штата работников, осуществляется, как правило, по 

окончании учебного года. 
Трудовой договор с тренером-преподавателем, в связи с уменьшением 

учебной нагрузки в течение учебного года по независящим от него 

причинам, в том числе при полном ее отсутствии, не может быть расторгнут 
до конца учебного года. 

2.4.10. В соответствии со статьей 81 Трудового кодекса РФ трудовой 

договор может быть расторгнут работодателем в случае неоднократного 

неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 
если он имеет дисциплинарное взыскание. Работодатель вправе расторгнуть 

трудовой договор по данному основанию при условии, что к работнику ранее 

было применено дисциплинарное взыскание и на момент повторного 
неисполнения им без уважительных причин трудовых обязанностей оно не 

снято и не погашено. 

В соответствии с п. 8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор может быть 

прекращен за совершение работником, выполняющим воспитательные 
функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной 

работы. 

Аморальным проступком является виновное действие или бездействие, 
которое нарушает основные моральные нормы общества и противоречит 

содержанию трудовой функции педагогического работника (например, 

поведение, унижающее человеческое достоинство, нахождение в состоянии 

алкогольного или наркотического опьянения и т.п.). 
Допускается увольнение только тех работников, которые занимаются 

воспитательной деятельностью, и независимо от того, где совершен 

аморальный проступок (по месту работы или в быту). 
Если аморальный проступок совершен работником по месту работы и в 

связи с исполнением им трудовых обязанностей, то такой работник может 

быть уволен с работы при условии соблюдения порядка применения 

дисциплинарных взысканий, установленного ст. 193 ТК РФ. 
Если аморальный проступок совершен работником вне места работы 

или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, то увольнение работника не допускается позднее одного года 

со дня обнаружения проступка работодателем (ч. 5 ст. 81 ТК РФ). 
2.4.11. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 ТК РФ и иными 

федеральными законами, дополнительными основаниями прекращения 

трудового договора с педагогическим работником в соответствии со ст. 336 
ТК РФ являются:  

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава 

образовательной организации;  
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- применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

обучающегося, воспитанника.  
2.4.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

работодателя (ст. 84.1 ТК РФ).  

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника 
работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 

указанного приказа. 

2.4.13. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 
последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или иным 

федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

2.4.14. В день прекращения трудового договора работодатель обязан 
выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об 

увольнении и произвести с ним окончательный расчет.  

Выдача трудовой книжки (предоставление сведений о трудовой 
деятельности у работодателя), выдача заверенных надлежащим образом 

копий документов, связанных с работой, запись в трудовую книжку 

(внесение информации в сведения о трудовой деятельности) производятся в 

соответствии с ч. 4 - 6 ст. 84.1 ТК РФ. 
Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 

трудового договора должна быть произведена в точном соответствии с 

формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 
соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 

федерального закона. 

2.4.15. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 
отказом от ее получения, Работодатель обязан направить Работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте. По письменному обращению 
Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 

Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения Работника. 

2.5. При равной производительности труда и квалификации 
предпочтение в оставлении на работе отдается:  

- семейным - при наличии двух или более иждивенцев 

(нетрудоспособных членов семьи, находящихся на полном содержании 

работника или получающих от него помощь, которая является для них 
постоянным и основным источником средств к существованию); 

- лицам, в семье которых нет других работников с самостоятельным 

заработком; работникам, получившим в период работы у данного 
работодателя трудовое увечье или профессиональное заболевание; 

- инвалидам Великой Отечественной войны и инвалидам боевых 

действий по защите Отечества; 
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- работникам, повышающим свою квалификацию по направлению 

работодателя без отрыва от работы;  

- родителю, имеющему ребенка в возрасте до восемнадцати лет, в 
случае, если другой родитель призван на военную службу по мобилизации 

или проходит военную службу по контракту, заключенному в соответствии с 

пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ «О 

воинской обязанности и военной службе», либо заключил контракт о 
добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации.  

2.6. Работников, направленных на службу по мобилизации или 
контракту запрещено увольнять по инициативе Организации. Исключение - 

ликвидация Организации или истечение срока трудового договора 

работника. 

 

3. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой 

деятельности работников 

3.1. Организация в электронном виде предоставляет в Пенсионный 
фонд сведения о трудовой деятельности каждого работника. Сведения 

включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на 

работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения 

договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 
3.2. Работники, которые отвечают за ведение и предоставление в 

Пенсионный фонд сведений о трудовой деятельности работников, 

назначаются приказом Организации. Указанные в приказе работники должны 
быть ознакомлены с ним под подпись. 

3.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Пенсионный фонд не позднее 15-го числа месяца, следующего за месяцем, в 

котором по работнику были кадровые изменения или он подал заявление о 
продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о предоставлении 

сведений о трудовой деятельности в электронном виде. 

3.3.1. Сведения о приеме или увольнении работников, а также о 
приостановлении или возобновлении трудового договора передаются в 

Пенсионный фонд не позднее рабочего дня, следующего за днем издания 

приказа о приеме, увольнении работника, либо приказа о приостановлении 

или возобновлении трудового договора. 
3.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в Организации способом, указанном в 

заявлении работника: 

- на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 
- в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае наличия у 

работодателя). 
3.5. Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

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

заявления; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_449785/63d103882fc8db710a1e00e243adca21f3987487/#dst616
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- при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

3.6. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у 

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

электронной почты работодателя работник направляет отсканированное 

заявление, в котором содержится: 

- наименование работодателя; 
- должностное лицо, на имя которого направлено заявление; 

- просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у 

работодателя (в бумажном виде или в форме электронного документа); 
- адрес электронной почты работника; 

- собственноручная подпись работника; 

- дата написания заявления. 

3.7. В день прекращения трудового договора работнику выдается 
трудовая книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о 

трудовой деятельности у работодателя, если работник в установленном 

законом порядке отказался от ведения трудовой книжки, либо впервые был 
принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020. 

3.8. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о 

трудовой деятельности невозможно из-за отсутствия работника, либо его 

отказа от их получения, уполномоченный представитель работодателя 
направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой 

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

по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 
деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

3.9. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой 

деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения 

работника указанным в нем способом. Срок выдачи - не позднее трех 
рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или 

направленного по электронной почте). 

3.10. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные 
работникам и при увольнении, работодатель хранит до востребования в 

соответствии с требованиями к их хранению, установленными 

законодательством РФ об архивном деле. 

 
4. Основные права и обязанности работников 

4.1. 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 условиям, предусмотренным 
государственными стандартами организации и безопасности труда;  

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией; 

consultantplus://offline/ref%3D0E76B246DC4B2D1900FAF9323CAFB3F6A5877AECC621743F9A288E365CGA65J
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- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 
отпусков; 

- полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, установленном законодательством РФ; 

- объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них; 

- участие в управлении Организацией в предусмотренных 
законодательством РФ формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также получение 

информации о выполнении коллективного договора, соглашений; 
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

незапрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 
включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом, 

иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 
- предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при 

прохождении диспансеризации; 

- иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
локальными нормативными актами, трудовым договором, коллективным 

договором и соглашениями. 

4.2. Все работники организации обязаны: 
- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором. 

- выполнять установленные нормы труда. 

- незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему 
руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять 

угрозу жизни здоровью людей, сохранности имущества работодателя, 

работников, а также имуществу третьих лиц, которое находится у 

работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, 
о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении 

состояния своего здоровья. 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения 
работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, 

инструктаж по охране труда, проверку знания требований охраны труда.  
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- проходить в случаях, предусмотренных законодательством, 

обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, 
внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;  

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной 

защиты. 

- вести себя вежливо и не допускать: 
- грубого поведения; 

- любого вида высказываний и действий дискриминационного 

характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, 
гражданства, социального, имущественного или семейного положения, 

политических или религиозных предпочтений; 

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих 
противоправное поведение. 

- соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной 

режим. 
- в случае невыхода на работу в связи с временной 

нетрудоспособностью или по иной причине известить о причинах невыхода 

непосредственного руководителя любым доступным способом (по телефону, 

по электронной почте, иным способом). 
- сообщать работодателю о получении микротравмы. 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 

трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

- соблюдать правила противопожарной безопасности, и охраны труда, 

производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, 
предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; 

- всемерно стремиться к повышению качества выполняемой работы, не 

допускать упущений в ней, строго соблюдать исполнительную дисциплину, 
постоянно проявлять творческую инициативу, направленную на достижение 

высоких результатов трудовой деятельности; 

- содержать свое рабочее место, мебель, оборудование в исправном и 

аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещении организации; 
- соблюдать установленный порядок хранения материальных 

ценностей и документов; 

- бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а 

также к имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если 
работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества; 

- строго соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового 

распорядка и режим работы Организации. 
4.3. Педагогические работники организации имеют право на: 

- участие в управлении организацией; 

- защиту своей профессиональной чести и достоинства; 
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- свободу выбора и использования методик учебно-тренировочного 

процесса, учебных пособий и материалов; 

- социальные гарантии и льготы, установленные действующим 
законодательством; 

- оборудованное рабочее место, благоприятные условия труда и 

отдыха, рациональный режим работы; 

- учебную нагрузку в пределах имеющихся учебно-тренировочных 
часов по виду спорта и в соответствии с условиями трудового договора;  

- предоставление возможности родителям (законным представителям), 

другим педагогам посещать свои учебно-тренировочные занятия; 
- дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

- длительный (до одного года) отпуск через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы. 
4.4. Педагогические работники Организации обязаны: 

- выполнять Устав Организации, Правила внутреннего трудового 

распорядка; 
- обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся, соблюдать 

требования техники безопасности и охраны труда, противопожарной 

безопасности; 

- применять необходимые меры к обеспечению сохранности 
оборудования и имущества Организации, воспитывать бережное отношение 

к ним со стороны обучающихся, заботиться о лучшем оснащении своего 

рабочего места; 
- уважать права, честь и достоинство всех участников образовательных 

отношений; 

- создавать условия для спортивного совершенствования обучающихся;  

- обеспечивать сотрудничество с обучающимися в процессе учебно-
тренировочных занятий и в период проведения спортивно-массовых 

мероприятий; 

- изучать индивидуальные способности обучающихся, их семейно-
бытовые условия, использовать в работе современные достижения 

психолого-педагогической науки и методики; 

- воспитывать обучающихся на основе общечеловеческих ценностей, 

демократии и гуманизма, показывать личный пример следования им; 
- поддерживать постоянную связь с родителями (законными 

представителями) обучающихся, оказывать им практическую и 

консультативную помощь в воспитании ребенка, привлекать родителей 

(законных представителей) к посильному участию в организации учебно-
тренировочного процесса; 

- активно пропагандировать педагогические знания; 

- своевременно проходить углубленный медицинский осмотр не реже 
одного раза в год. 

 

5. Права и обязанности работодателя Организации: 
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5.1. Работодатель организации имеет право на: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными 
федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, 
бережного отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу 

третьих лиц, которое находится у работодателя и за сохранность которого 

работодатель несет ответственность, соблюдения настоящих Правил; 
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном законодательством РФ; 

- принимать локальные нормативные акты и требовать от работников 

их соблюдения; 
- реализовывать права согласно законодательству о специальной 

оценке условий труда; 

- установление учебной нагрузки в соответствии с учебными планами; 
- осуществление внутришкольного контроля, посещение учебно-

тренировочных занятий, спортивно-массовых мероприятий в соответствии с 

планом организации; 

- возложение на работников обязанностей, не предусмотренных 
трудовым договором, в пределах и на условиях, предусмотренных 

действующим трудовым законодательством; 

- осуществлять иные права, предусмотренные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 

коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 

5.2. Работодатель организации обязан: 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, в том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений 

и трудовых договоров; 
- предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым 

договором; 

- обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые 

соответствуют 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, не 
допускать дискриминации; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 
заработную плату в установленные сроки; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 
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- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; 
- знакомить работников под подпись с 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 профсоюзов, иных избранных 
работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства, иных нормативных актов, принимать меры по устранению 

нарушений и извещать о принятых мерах; 
- создавать условия по участию работников в управлении организацией 

в формах, предусмотренных законодательством РФ; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных 
Трудовым кодексом, иными нормативными правовыми актами РФ; 

- предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом 

гарантии при прохождении диспансеризации; 
- осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, 

приведших к возникновению микротравм работников; 

- создать условия для творческой работы, повышения квалификации; 

- предоставить работникам необходимую педагогическую нагрузку в 
соответствии с условиями трудового договора; 

- устанавливать оплату труда, доплаты и надбавки в соответствии с 

действующим законодательством и Положением о моральном и 

материальном поощрении, с учетом мнения Педагогического совета 
Организации; 

- устанавливать режим работы Организации, утверждать расписание 

учебно-тренировочных занятий, устанавливать индивидуальный режим 
работы в пределах условий, оговоренных трудовым договором;  

- отчитываться перед высшим органом управления Организацией;  



18 

 

- ставить в известность тренеров-преподавателей о планах Организации 

по осуществлению контроля за ходом учебно-тренировочного процесса. 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

 
6. Рабочее время и время отдыха 

6.1. Для педагогических работников (тренеров-преподавателей, 

методистов) устанавливается сокращенная продолжительность рабочего 
времени не более 36 часов в неделю.  

Работа тренеров-преподавателей определяется расписанием учебно-

тренировочных занятий, педагогическая нагрузка распределяется, исходя из 

функций и задач соответствующего года и этапа подготовки. 
6.2. Для остальных работников организации в соответствии с 

действующим законодательством установлено рабочее время – пятидневная 

рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями 
(суббота, воскресенье).  

С понедельника по четверг рабочий день начинается с 800, 

заканчивается в 1700. 

В пятницу рабочий день начинается с 800, заканчивается в 1600. 
Обеденный перерыв – 48 минут (в период с 1200 до 1248). Перерыв не 

включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать 

его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. 
6.3. Режим работы организации утверждается директором и 

предусматривает время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и 

питания. Режим работы организации вывешивается на видном месте. Труд 

ряда работников (сторожей, конюхов) регулируется графиками сменности, 
которые доводятся до сведения работников, не позднее, чем за один месяц 

введения их в действие. В соответствии со ст. 104 ТК РФ устанавливается 

суммированный учет рабочего времени. Учетным периодом является 
квартал. 

6.4. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность 

рабочего дня сокращается на один час.  

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:  
1 - 6 и 8 января – Новогодние каникулы; 

7 января – Рождество Христово; 

23 февраля – День защитника Отечества; 

8 марта – Международный женский день; 
1 мая – Праздник Весны и Труда; 

9 мая – День Победы; 

12 июня – День России; 
4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и праздничного дней, выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 
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6.4. Направление работников в служебные командировки 

осуществляется в соответствии с законодательством РФ на основании 

письменного решения работодателя на определенный срок для выполнения 
служебного поручения вне места постоянной работы. Время нахождения 

работника в командировке отмечается в журнале учета командировок. 

6.5. Направление в служебные командировки, привлечение в работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в 
ночное время следующих категорий работников осуществляется при наличии 

их письменного согласия при условии, если такие работы не запрещены по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением: 
- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

- работники-инвалиды; 

- работники, имеющие детей-инвалидов; 

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

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

14 лет; 
- работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет; 

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

родитель работает вахтовым методом; 

- работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период 
до достижения младшим из детей возраст 14 лет; 

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

родитель мобилизован или проходит военную службу по контракту либо 
заключил контракт о добровольном содействии. 

6.5.1. Работники, указанные в пункте 6.5. настоящих Правил, должны 

быть ознакомлены со своим правом отказаться от направления в служебную 

командировку и от указанных работ в письменной форме. 
6.5.2. Работники, указанные в пункте 6.5 настоящих Правил, должны 

проставлять на уведомлении о направлении в служебные командировки, 

привлечении к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, к 
сверхурочной работе, работе в ночное время, отметку о согласии или 

несогласии с указанной работой, а также о наличии или отсутствии 

медицинских противопоказаний в срок, указанный на уведомлении.  

Если работник имеет медицинские противопоказания, он должен 
предоставить работодателю соответствующее медицинское заключение, 

оформленное в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

6.6. В соответствии со статьей 602 Трудового кодекса РФ 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). Срок, в течение которого работник будет 

выполнять дополнительную работу, ее содержание и объем устанавливаются 

работодателем с письменного согласия работника.  
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6.7. В соответствии со статьей 123 Трудового кодекса РФ график 

отпусков утверждается работодателем не позднее чем за 2 недели до 

наступления календарного года.  
Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы и среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим 
работникам – 42 календарных дня в соответствии со статьей 334 ТК РФ. При 

этом отпуск должен быть использован не позднее 12-ти месяцев после 

окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 
6.7. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении 6-ти месяцев его непрерывной работы в 

организации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может 

быть предоставлен и до истечения 6-ти месяцев. Отпуск за второй и 
последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего 

года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 
Очередность предоставления отпусков (график отпусков) 

устанавливается руководителем Организации с учетом производственной 

необходимости и пожелания работников.  

6.8. По соглашению между работником и руководителем Организации 
ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на две части. При 

этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14-ти 

календарных дней. 
Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по 

приказу руководителя организации. 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.  

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск. 
6.9. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения заработной платы в соответствии со статьей 128 ТК РФ, 

продолжительность которого определяется по соглашению между 
работником и руководителем Организации.  

6.10. Право на использование ежегодного оплачиваемого отпуска в 

удобное время предоставляется: 

- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока 
младшему ребенку не исполнится 14 лет; 

- несовершеннолетним; 

- родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, 
которые воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

- работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» 

и «Почетный донор СССР»; 
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- беременным перед или после отпуска по беременности и родам и 

(или) по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

- супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска 
по беременности и родам его жены; 

- супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск 

одновременно с отпуском другого супруга; 

- участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, 
ветеранам боевых действий, в том числе получившим инвалидность; 

- героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена 

Славы; 
- героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена 

Трудовой Славы; 

- работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и 

другие заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской 
катастрофы или с работами по ликвидации ее последствий, инвалидам 

вследствие чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации катастрофы;  

- работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, 
при намерении работодателя включить их в график; 

- одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к 

ним местностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает 

ребенка в возрасте до 18 лет для поступления в образовательное учреждение 
среднего или высшего профессионального образования, расположенное в 

другой местности; 

- работникам, трудовой договор с которыми был приостановлен в связи 
с призывом на военную службу по мобилизации или заключением контракта 

в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 

года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо контракта 

о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 
Вооруженные Силы Российской Федерации - в течение шести месяцев после 

возобновления действия трудового договора. 

6.11. В стаж работы, дающий право на ежегодный основной 
оплачиваемый отпуск, включаются: 

- период приостановления действия трудового договора в связи с 

призывом на военную службу по мобилизации или заключением контракта в 

соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 
года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации. 

6.12. Работники, имеющие право на предоставление ежегодного 
оплачиваемого отпуска в удобное время после возобновления трудового 

договора, приостановленного в соответствии со статьей 351.7 Трудового 

кодекса Российской Федерации, вправе подать письменное заявление о 
предоставлении оплачиваемого отпуска в удобное время не позднее шести 

месяцев с даты возобновления трудового договора. При этом отпуск может 

быть использован как целиком, так и по частям при условии, что одна из 
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частей отпуска составляет не менее 14 календарных дней. Заявление должно 

быть подано не позднее трех календарных дней до предполагаемой даты 

начала отпуска. 
6.13. Педагогические работники Организации, не реже чем через 

каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют право на 

длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия 

предоставления которого определяются в порядке, установленном 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере высшего образования, по согласованию с 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции  

по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере общего образования (ст. 335 ТК РФ). 

6.14. Согласно статьи 117 Трудового кодекса Российской Федерации 
ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 
или 4 степени либо опасным условиям труда. 

Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска работникам, указанным в части первой настоящей 

статьи, составляет 7 календарных дней. 
 

 

7. Оплата труда 

7.1. Оплата труда работников Организации включает в себя: 

- заработную плату, состоящую из оклада (должностного оклада), а 

также доплат и надбавок за особые условия труда (тяжелые работы, работы с 

вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда), а также за 
условия труда, отклоняющиеся от нормальных (при выполнении работ 

различной квалификации, совмещении профессий, работы за пределами 

нормальной продолжительности рабочего времени, в ночное время, 
выходные и нерабочие праздничные дни и др.); 

- стимулирующие и поощрительные выплаты за надлежащее 

выполнение трудовых обязанностей, производимые в соответствии с 

Положением об оплате труда. 
7.2. Размер должностного оклада устанавливается в трудовом договоре 

на основании штатного расписания. 

7.3. Заработная плата выплачивается работникам не реже чем каждые 

полмесяца, не позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за 
который она начислена. В Организации устанавливается выплата за первую 

половину месяца 25 числа каждого месяца, а за вторую половину месяца – 10 

числа каждого месяца, следующего за расчетным. Если день выплаты 
совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата 

выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего 

праздничного) дня. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_341927/a2d1f36be57aa07bb3d5a9867a8200ff79552c6e/#dst100172
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340339/ff0b989d9cec242f2b01d05ca65a7b382f99ff10/#dst102521
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7.4. Работнику может быть выплачена текущая или единовременная 

(разовая) премия при соблюдении условий и порядка, установленного 

Положением о порядке премирования работников Организации. 
7.5. Работникам, которым установлена сокращенная 

продолжительность рабочего времени, оплата труда производится в размере, 

предусмотренном для нормальной продолжительности рабочего времени, за 

исключением работников в возрасте до 18 лет. 
7.6. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом 

сокращенной продолжительности работы. 

7.7. В случае установления работнику неполного рабочего времени 
оплата труда производится пропорционально отработанному им времени. 

7.8. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, 

сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и 

максимальным размером не ограничивается, за исключением случаев, 
предусмотренных ТК РФ. 

Выплата заработной платы работникам производится в денежной 

форме в валюте Российской Федерации (в рублях). 
7.9. Работникам могут быть устанавлены следующие доплаты: 

- за сверхурочную работу; 

- работу в выходные и праздничные дни; 

- работу в ночную смену; 
- выполнение обязанностей временно отсутствующего работника; 

- совмещение профессий (должностей); 

- иное в соответствии с действующим законодательством. 
7.9.1. Размер доплат и порядок их выплаты определяются 

действующим законодательством и Положением об оплате труда. 

7.10. Работникам организации устанавливаются следующие виды 

надбавок к заработной плате: 
- за длительный стаж работы в бюджетной сфере; 

- интенсивность, напряженность труда; 

- квалификационную категорию. 
7.10.1. Размер надбавок к заработной плате и порядок их выплаты 

определяются действующим законодательством и Положением об оплате 

труда. 

7.11. Оплата труда работников устанавливается: 
а) на основании ТК РФ, коллективного договора, Положения об оплате 

труда, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, и других локальных нормативных актов, регулирующих порядок, 

условия и основания для назначения выплат стимулирующего и 
компенсационного характера; 

б) с учетом требований единого тарифно-квалификационного 

справочника работ и профессий рабочих, единого квалификационного 
справочника должностей руководителей, специалистов и служащих или 

профессиональных стандартов, а также с учетом государственных гарантий 

по оплате труда, рекомендаций Российской трехсторонней комиссии по 
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регулированию социально-трудовых отношений и мнения соответствующих 

профсоюзов (объединений профсоюзов) и объединений работодателей; 

в) с учетом государственных гарантий по оплате труда (ст. 130ТК РФ). 
7.12. Размеры и условия осуществления выплат стимулирующего и 

компенсационного характера определяются работодателем в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и закрепляются в Положении об 

оплате труда, других локальных нормативных актах работодателя, 
регулирующих порядок, условия, основания стимулирования, выплат 

компенсационного характера. 

7.13. За выполнение работником дополнительных видов работ, не 
входящих в круг его прямых обязанностей, установленных трудовым 

договором и должностной инструкцией по основному месту работы, 

работнику может быть установлена доплата на основании заключенного 

дополнительного соглашения к уже имеющемуся трудовому договору.  
7.14. Система оплаты труда работников у работодателя включает в 

себя: 

- размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы в 
месяц в соответствии с принятым работодателем Положением об оплате 

труда; 

- выплаты компенсационного характера в соответствии с локальным 

нормативным актом работодателя, регулирующим порядок, условия, 
основания для назначения выплат компенсационного характера;  

- выплаты стимулирующего характера в соответствии с локальным 

нормативным актом работодателя, регулирующим порядок, условия, 
основания стимулирования у работодателя. 

- другие выплаты, предусмотренные действующим законодательством,   

Положением об оплате труда Организации, локальными нормативными 

актами Организации. 
7.15. В соответствии со ст. 136 ТК РФ выплата заработной платы 

работникам осуществляется посредством перечисления денежных средств на 

личные счета работников, открытые в соответствующих банках. 
7.16. При выплате заработной платы работник извещается в 

письменной форме о размерах и составных частях заработной платы, 

удержаниях и сумме выплаты за соответствующий период по форме 

расчетного листка. Расчетный листок выдается в бухгалтерии работодателя, 
либо по письменному согласию направляется в электронном виде на 

электронную почту получателя. 

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

начала в соответствии со ст. 136ТК РФ. 
7.18. Выплата всех сумм, причитающихся работнику при увольнении, 

производится в день увольнения (ст. 140ТК РФ). 

7.19. В случае если при увольнении работника имеют место взаимные 
претензии между работодателем и работником, в том числе по причине 

невыполнения договора о полной материальной ответственности (ст. 244ТК 

РФ) увольняемого работника, выплата неоспариваемой суммы, 

consultantplus://offline/ref=79C4E8B16F79CBCB5DD0F2EFB8630B0424D7227A8F8A31BB4FA8A3B0A22C5203B1AC64979C9A6F70ECB176084E3F84056BD15F791C06E1CF45t9G
consultantplus://offline/ref=79C4E8B16F79CBCB5DD0F2EFB8630B0424D7227A8F8A31BB4FA8A3B0A22C5203B1AC64979C9A6E7AEBB176084E3F84056BD15F791C06E1CF45t9G
consultantplus://offline/ref=79C4E8B16F79CBCB5DD0F2EFB8630B0424D7227A8F8A31BB4FA8A3B0A22C5203B1AC64979C9A6E7AEBB176084E3F84056BD15F791C06E1CF45t9G
consultantplus://offline/ref=79C4E8B16F79CBCB5DD0F2EFB8630B0424D7227A8F8A31BB4FA8A3B0A22C5203B1AC64979C9A6E7DECB176084E3F84056BD15F791C06E1CF45t9G
consultantplus://offline/ref=79C4E8B16F79CBCB5DD0F2EFB8630B0424D7227A8F8A31BB4FA8A3B0A22C5203B1AC64979C9B627EEFB176084E3F84056BD15F791C06E1CF45t9G
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причитающейся работнику, производится в день его увольнения (ст. 140ТК 

РФ). 

7.20. Работодатель и (или) уполномоченное лицо, допустившие 
задержку выплаты заработной платы работникам и другие нарушения оплаты 

труда, несут ответственность, установленную ст. ст. 142, 236ТК РФ. 

В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней 

или выплаты заработной платы не в полном объеме, работник имеет право 
приостановить работу на весь период до выплаты задержанной суммы, 

известив об этом работодателя в письменной форме. При этом он не может 

быть подвергнут дисциплинарному взысканию.  
7.21. В соответствии со ст. 236 ТК РФ работодатель при нарушении 

установленного срока выплаты заработной платы обязан выплатить 

задержанную сумму с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере 

одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки 
Центрального банка Российской Федерации от не выплаченной в срок суммы 

за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного 

срока выплаты по день фактического расчета включительно. При неполной 
выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) 

исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 

7.22. В случаях, когда размер оплаты труда работника зависит от стажа, 
образования, квалификационной категории, государственных наград и (или) 

ведомственных знаков отличия, ученой степени, право на его изменение 

возникает в следующие сроки: 
- при установлении квалификационной категории – со дня вынесения 

решения аттестационной комиссией; 

- при увеличении стажа непрерывной работы, педагогической работы, 

выслуги лет - со дня достижения соответствующего стажа, если документы 
находятся в учреждении, или со дня представления документа о стаже, 

дающем право на соответствующие выплаты; 

- при получении образования или восстановлении документов об 
образовании - со дня представления соответствующего документа; 

- при присвоении почетного звания, награждении ведомственными 

знаками отличия - со дня награждения (присвоения); 

- при присуждении ученой степени доктора или кандидата наук – со 
дня принятия Министерством науки и высшего образования Российской 

Федерации решения о выдаче соответствующего диплома; 

- при награждении государственными наградами Российской 

Федерации, субъекта Российской Федерации – со дня принятия решения о 
награждении. 

7.23. Работникам, награждённым государственными наградами 

Российской Федерации, наградами субъекта Российской Федерации 
выплачивается ежемесячная надбавка (доплата) на основании Положения об 

оплате труда.  

consultantplus://offline/ref=79C4E8B16F79CBCB5DD0F2EFB8630B0424D7227A8F8A31BB4FA8A3B0A22C5203B1AC64979C9A6E7DECB176084E3F84056BD15F791C06E1CF45t9G
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7.24. При наступлении у работника права на изменение ставки 

заработной платы (должностного оклада) в период пребывания его в 

ежегодном или другом отпуске, а также в период его временной 
нетрудоспособности выплата заработной платы исходя из размера ставки 

(оклада) более высокого разряда оплаты труда производится со дня окончания 

отпуска или временной нетрудоспособности. 

7.25. Педагогическим работникам, осуществляющим 
преподавательскую работу без занятия штатной должности помимо работы в 

основной должности на условиях дополнительного соглашения к трудовому 

договору (руководитель, заместители руководителя и другие работники 
образовательной организации) производится дополнительная оплата в 

порядке ст. 151 ТК РФ. Кроме того, им могут устанавливаться выплаты 

стимулирующего характера за достижения обучающимися высоких 

образовательных результатов, при занятии обучающимися призовых мест в 
конкурсных мероприятиях муниципального, регионального, всероссийского 

и международного уровней. Такие доплаты устанавливаются Положением об 

оплате труда Организации. 
7.26. Оплата труда педагогических работников, имеющих 

квалификационные категории, осуществляется с учетом квалификационной 

категории независимо от преподаваемых учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей). 
Оплата труда педагогических работников с учетом имеющейся 

квалификационной категории за выполнение педагогической работы по 

должности с другим наименованием, по которой не установлена 
квалификационная категория может осуществляться в случаях, 

предусмотренных в отраслевых соглашениях, заключённых на федеральном 

и региональном уровнях, если по выполняемой работе совпадают профили 

работы (деятельности). 
За педагогическими работниками сохраняются условия оплаты труда с 

учётом имевшейся квалификационной категории по истечении срока 

действия квалификационной категории в следующих случаях:  
- после выхода на работу из отпуска по уходу за ребёнком до 

достижения им возраста трех лет, но не менее чем на один год;  

- до наступления права для назначения страховой пенсии по старости , 

но не менее чем за один год, а так же до наступления срока её назначения 
досрочно;  

- по окончании длительной болезни, но не менее чем на 6 месяцев;  

- по окончании длительного отпуска, предоставляемого до одного года, 

но не менее чем на один год;  
- в случае истечения срока действия квалификационной категории 

после подачи заявления в аттестационную комиссию - на период до принятия 

аттестационной комиссией решения об установлении (отказе в установлении) 
квалификационной категории. 

7.27. Экономия средств фонда оплаты труда направляется на 

премирование, оказание материальной помощи работникам, на установление 
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надбавки за качество выполняемых работ работниками Организации, что 

фиксируется в локальных нормативных актах Организации. 

7.28. Месячная заработная плата работника, полностью отработавшего 
за этот период норму рабочего времени и выполнившего нормы труда 

(трудовые обязанности) не может быть ниже минимального размера оплаты 

труда (МРОТ), установленного Правительством РФ. 

7.29. При установлении доплаты до минимального размера оплаты 
труда в состав заработной платы не включают: 

- доплаты за совмещение профессий (должностей), расширение зон 

обслуживания, увеличение объема работ, определенные как дополнительная 
работа, не предусмотренная трудовым договором; 

- выплаты компенсационного характера работникам, занятым в 

местностях с особыми климатическими условиями, устанавливаемые в 

соответствии со статьей 148 Трудового кодекса РФ и Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 07.10.1993 № 1004 «Об 

установлении для работников предприятий, учреждений и организаций 

отдельных районов Ростовской области коэффициента к заработной плате за 
работу в пустынной и безводной местности»; 

- повышенную оплату сверхурочной работы, работы в ночное время, 

выходные и нерабочие праздничные дни. 

Доплата до минимального размера оплаты труда начисляется 
работнику по основному месту работы и работе, осуществляемой по 

совместительству, и выплачивается вместе с заработной платой за истекший 

календарный месяц. 
7.30. В период отстранения от работы (недопущения к работе) 

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом или иными федеральными законами. 

В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 
проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 

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

отстранения от работы как за простой. 
7.31. Статьей 136 Трудового кодекса Российской Федерации  

предусмотрено право работника заменить кредитную организацию, в 

которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной 

форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной 
платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты 

заработной платы. 

7.32. Статьей 136 Трудового кодекса Российской Федерации  
предусмотрено право работника заменить кредитную организацию, в 
которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной 

форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной 

платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты 
заработной платы. 

consultantplus://offline/ref=A87258A54BFA549A080E573C22AB2EC02E73CE9D1DD1BA109C04B664906E4D4195A78E069F863A5F306D86BFC895E296E5439A8D9C587AEDF9V4G
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7.33. Расчет и перечисление пособий и иных страховых и социальных 

выплат осуществляется в соответствии с действующим законодательством 

РФ. 
 

8. Поощрение за успехи в работе 

8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании детей, продолжительную и безупречную работу, 
новаторство в труде и за другие достижения применяются следующие 

поощрения: 

- объявление благодарности с занесением в трудовую книжку; 
- выдача премий; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетными грамотами. 

8.2. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов 
поощрений. 

8.3. Решение о поощрении работника принимается на основании 

представления о поощрении от непосредственного руководителя работника.  
8.4. За особенные заслуги работники организации представляются в 

вышестоящие органы для награждения правительственными наградами, 

установленными для работников народного образования, и присвоения 

почетных званий. 
8.5. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание 

материального и морального стимулирования труда. Поощрения 

объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива. 
8.6. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку 

(в случае ее ведения) в установленном порядке. 

8.7. При применении морального и материального поощрения, при 

предоставлении работников к государственным наградам и почетным 
званиям учитывается мнение трудового коллектива. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

9.1. Работник несет ответственность: 

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей – в пределах, определенных действующим трудовым 

законодательством РФ и заключенным трудовым договором; 
- нарушения, совершенные в процессе осуществления своей 

деятельности, – в пределах, определенных действующим административным, 

уголовным и гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым 

договором; 
- причинение материального ущерба в пределах, определенных 

действующим трудовым и гражданским законодательством РФ и 

заключенным трудовым договором. 
9.2. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, возложенных на 

него трудовым договором, Уставом образовательной организации, 
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правилами внутреннего трудового распорядка, должностными 

инструкциями, влечет за собой применение мер дисциплинарного и 

общественного воздействия, а также применения мер, предусмотренных 
действующим законодательством. 

9.3. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 
- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

9.4. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно 
быть затребовано письменное объяснение причин проступка. Работник 

обязан дать объяснение в течение двух рабочих дней, если же такового не 

представлено, составляется соответствующий акт. Отказ дать объяснение не 

является препятствием для дисциплинарного взыскания. Требование к 
работнику предоставить объяснения – одна из гарантий того, что наложение 

взыскания будет правомерно. Отсутствие объяснения должно быть 

подтверждено соответствующим актом об отказе работника дать объяснение. 
Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за 

обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его 

обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в 

отпуске. Взыскание не может быть применено позднее 6-ти месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-

хозяйственной деятельности – позднее двух лет со дня его совершения. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.  
9.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 

взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и 

обстоятельства, при которых он совершен. 
9.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника на работе. В случае отказа работника 
от ознакомления с указанным приказом под подпись составляется 

соответствующий акт. 

9.7. Если в течение года со дня  применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель организации до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по 

собственной инициативе, просьбе самого работника или по ходатайству 
трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не 

совершил нового проступка или проявил себя как добросовестный работник. 

 

10. Материальная ответственность работодателя перед 

работниками 
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10.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае 

причинения ущерба работнику в результате виновного неправомерного 

действия или бездействия, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 
или иными федеральными законами. 

10.2. Работодатель обязан возместить работнику неполученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения работника возможности 

трудиться. 
10.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, 

возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по 

рыночным ценам, действующим в данной местности на день возмещения 
ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

10.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты 

заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 
процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в 

это время ключевой ставки Центрального банка РФ от невыплаченных в срок 

сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после 
установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) 

других выплат, причитающихся работнику, размер процентов (денежной 

компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок сумм. 
10.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными 

действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в 

денежной форме в размерах, определяемых соглашением работника и 
работодателя или судом. 

10.6. При наличии спора о компенсации морального вреда, 

причиненного работнику, вследствие нарушения его трудовых прав, 

требование о такой компенсации может быть заявлено в суд одновременно с 
требованием о восстановлении нарушенных трудовых прав либо в течение 

трех месяцев после вступления в законную силу решения суда, которым эти 

права были восстановлены полностью или частично. 
 

11. Учет и расследование микротравм 

11.1. Работодатель в соответствии с требованиями статьи 214 ТК 

обеспечивает безопасные условия труда работникам, принимает меры по 
предотвращению аварийных ситуаций на производстве, сохранению жизни 

здоровья работников при возникновении таких ситуаций, оказанию 

пострадавшим первой помощи. 

11.2. Работодатель в целях выполнения требований статьи 214 ТК: 
- устанавливает в Организации порядок расследования и регистрации 

микротравм применительно к местным условиям, особенностям 

организационной структуры, специфики и характера производства; 
- регистрирует происшедшие микротравмы в журнале регистрации 

учета микротравм; 
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- обеспечивает в производственных подразделениях наличие бланков 

справки о расследовании микротравмы для своевременного оформления 

результатов расследования; 
- дает оценку своевременности, качеству расследования, оформления и 

учета микротравм на производстве (при их наличии); 

- обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на 

производстве; 
- обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий 

труда (устранению причин микротравм). 

11.3. Работник в соответствии с требованиями статьи 215 ТК обязан 
немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 

руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о 

каждом несчастном случае на производстве или об ухудшении состояния 

своего здоровья, о получении микротравмы в процессе работы. 
11.4. Руководитель структурного подразделения при любом 

повреждении (ухудшении) здоровья работника незамедлительно на месте 

происшествия: 
- оказывает первую помощь пострадавшему или доставляет его (при 

необходимости) в любое медицинское учреждение (медпункт), используя 

транспорт организации, где ему должна быть оказана квалифицированная 

помощь; 
- обеспечивает обязательное сопровождение работника, получившего 

микротравму, в медицинское учреждение: при падении с высоты, 

воздействии электрического тока, при отравлении организма и при укусе 
животных; 

- принимает в зависимости от обстоятельств микротравмы меры по 

предотвращению аварийных ситуаций, воздействию опасных или вредных 

производственных факторов (вывести других работников с места 
происшествия; информировать работников и других лиц о возможной 

опасности; оградить место происшествия; вызвать соответствующие 

аварийные службы и др.); 
- обеспечивает фиксацию места происшествия путем 

фотографирования, оформления схем; 

- информирует работодателя о происшедшем событии, известных 

обстоятельствах, характере повреждения здоровья работника и принятых 
мерах по оказанию ему первой помощи (либо отказе работника от оказания 

ему квалифицированной медицинской помощи). 

11.5. Руководитель структурного подразделения после получения 

информации от пострадавшего, медицинского работника, членов бригады и 
др. о происшедшей микротравме  в течение суток проводит расследование с 

определением круга лиц, участвующих в нем. 

11.6. В расследовании микротравм принимают участие специалист по 
охране труда или лицо, назначенное ответственным за организацию работы 

по охране труда приказом (распоряжением) работодателя, представитель 

выборного органа первичной профсоюзной организации или иного 
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представительного органа работников, уполномоченный по охране труда. 

Руководитель структурного подразделения для участия в расследовании 

может приглашать представителей других подразделений организации, 
которые могут представить соответствующие заключения по факту 

происшедшего события при выполнении совместных работ, с целью 

объективного установления причин происшествия и исключения возможных 

разногласий. 
11.7. Руководитель структурного подразделения и лица, участвующие в 

расследовании микротравмы, проводят осмотр места происшествия, опрос 

пострадавшего, а также свидетелей происшедшего (при наличии). 
11.8. Руководитель структурного подразделения по результатам 

расследования в течение суток оформляет справку о рассмотрении 

обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения 

(микротравмы) работника, в одном экземпляре. Справка подписывается 
всеми участниками расследования и пострадавшим и направляется 

специалисту по охране труда. 

При этом в справке расследования указывают: 
- сведения о работнике, получившем микротравму; 

- время происшествия (время обращения работника за оказанием 

медицинской помощи или факт отказа работника от медицинской помощи); 

- краткие обстоятельства повреждения здоровья; 
- основные причины возникновения микротравмы (основной причиной 

является нарушение, которое непосредственно повлекло повреждение 

здоровья работника. Установление основной причины необходимо для 
последующего анализа опасностей и их предупреждения); 

- перечень мероприятий по устранению причин происшедшего. 

11.9. Если в ходе расследования микротравмы будет установлено 

нарушение, допущенное непосредственным исполнителем, выраженное в 
сознательном невыполнении требований охраны труда, руководитель 

подразделения должен дать соответствующую оценку фактам нарушения и 

принять конкретные меры реагирования (направление работника на 
внеплановый инструктаж или внеочередную проверку знаний требований 

охраны труда, подготовка докладной записки руководству и др.). 

11.10. Руководители структурных подразделений производят учет 

произошедших микротравм с регистрацией их в журнале учета микротравм. 
11.11. Действия работников в случае возникновения микротравмы, 

порядок их расследования, учета и анализа определяются Положением о 

порядке расследования и учета микротравм на объектах Организации. 

 

12. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

12.1. Работник вправе жаловаться на допущенные, по его мнению, 

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил 
непосредственному руководителю и руководству Организации, а также в 

письменном виде вносить предложения по улучшению организации труда и 

другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами.  
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12.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров 

их рассмотрение и разрешение производится в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, федеральными законами, настоящими 
Правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые 

меры для их разрешения, в первую очередь путем переговоров. 

 

13. Заключительные положения 

13.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих 

Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями 

Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ. 
13.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие 

Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном 

трудовым законодательством. 

13.3. С настоящими Правилами должны быть ознакомлены все 
работники Организации, включая вновь принятых на работу.  
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