
 



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка ГБУ СШОР 
Василеостровского района (далее – Учреждение) приняты и введены в действие в 

соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых 
актов, содержащих нормы трудового права. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка – локальный нормативный акт, 
регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 
работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы трудовых отношений в 

Учреждении. 
1.3. Правила внутреннего трудового распорядка призваны регулировать 

организацию работы всего коллектива работников, способствовать нормальной работе, 

обеспечению рационального использования рабочего времени, укреплению трудовой 
дисциплины, созданию благоприятных условий труда для работников. 

1.4. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 
распорядка, решаются директором Учреждения в пределах предоставленных ему прав, 
определенных законодательством РФ. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работников 
Учреждения. Ознакомление работников с Правилами внутреннего трудового распорядка 

производится в обязательном порядке под роспись.  
                      
                                     2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И 

                                            УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ  

 

2.1. Прием на работу в Учреждение производится на основании заключенного 
трудового договора. Трудовой договор составляется в двух экземплярах. Один экземпляр 
трудового договора передается работнику, другой хранится у Работодателя.  

2.2. При приеме на работу Работодатель обязан потребовать от поступающего 
следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового 
кодекса РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- свидетельство индивидуального номера налогоплательщика; 
- документы воинского учета для военнообязанных; 
- документы об образовании, о квалификации, другие документы, подтверждающие 

профессиональный уровень работника; 
- медицинская книжка, флюорография; 

- справка о наличии (отсутствии) судимости. 
В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств Работника, 

принимаемого на работу, Работодатель может предложить ему представить краткую 

письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы. 
2.3. Запрещается требовать от Работника при приеме на работу документы, 

предоставление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации.  
2.4. В трудовом договоре предусмотрено условие об испытании Работника в целях 

проверки его соответствия поручаемой работе.  Продолжительность срока испытания, 

устанавливаемого работнику, составляет до 3-х месяцев.  
 

 
 
 



2.5. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, 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. По требованию 

Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного 
приказа. 

Фактическое допущение принимаемого на работу к выполнению своих 
должностных обязанностей директором считается заключением трудового договора 
независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом. 

Размер должностного оклада (тарифной ставки) указывается в заключенном с 
Работником трудовом договоре. 

2.6. На всех Работников, проработавших у Работодателя свыше 5 дней и принятых 
по трудовому договору на основную работу, заполняются и ведутся трудовые книжки 
(электронные трудовые книжки) в порядке, установленном действующим трудовым 

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

2.7. При поступлении Работника на работу Работодатель обязан: 
– знакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить ему его права и обязанности; 

– знакомить работников под роспись с Правилами внутреннего трудового 
распорядка и другими локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

их трудовой деятельностью;  
– знакомить работников под роспись с должностной инструкцией, приказами по 

охране труда и пожарной безопасности; 

 знакомить работников под роспись с картой оценки условий труда 
– проводить с работниками инструктажи по охране труда, технике безопасности, 

противопожарной безопасности.  
2.8. Постоянный или временный перевод на другую работу по инициативе 

Работника может осуществляться по его письменному заявлению в следующем порядке:  
– оформляется дополнительное соглашение к трудовому договору, в котором 

указываются все изменения определенных сторонами условий трудового договора; 

– на основании дополнительного соглашения издается приказ о переводе работника 
на другую должность, который объявляется работнику под роспись; 

– вносится соответствующая запись в трудовую книжку (о постоянном переводе). 
В случаях, предусмотренных действующим законодательством, Работодатель 

обязан перевести Работника с его письменного согласия на другую работу. 

2.9. Перевод Работника на другую постоянную работу и изменение определенных 
сторонами условий трудового договора по инициативе Работодателя осуществляется в 

случаях и порядке, предусмотренных действующим трудовым законодательством.  
2.10. По соглашению сторон, заключенному 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 в соответствии с законом сохраняется место 

работы –  до выхода этого работника на работу.  
2.11. В связи с изменением организационных или технологических условий труда, 

если определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, 

допускается их изменение по инициативе Работодателя, за исключением изменения 
трудовой функции работника (ст. 74 Трудового кодекса РФ).  

О предстоящих изменениях, а также о причинах, вызвавших необходимость таких 
изменений, Работодатель обязан уведомить Работника в письменной форме не позднее 
чем за два месяца. При несогласии Работника работать в новых условиях Работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у него работу 
(вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник 
может выполнять с учетом состояния его здоровья. При отсутствии указанной работы или 



отказе работника от нее, трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 

части 1 ст. 77 Трудового кодекса РФ. 
2.12. Увольнение в связи с сокращением численности или штата работников 

Учреждения либо несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 
аттестации, допускается, если невозможно перевести работника с его письменного 

согласия на другую имеющуюся у работодателя работу, которую работник может 
выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать 
работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной 

местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это 
предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

2.13. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным действующим трудовым законодательством, а именно:  

1) соглашение сторон (пункт 1 части 1 статьи 77 ТК РФ, статья 78 ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (пункт 2 части 1 статьи 77 ТК РФ, статья 79 
ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и 

ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 
3) расторжение трудового договора по инициативе работника (пункт 3 части 1 

статьи 77 ТК РФ, статья 80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК 
РФ); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 
работодателю или переход на выборную работу (должность) (пункт 5 части 1 статьи 77 
ТК РФ); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 
имущества организации, изменением подведомственности (подчиненности) организации 

либо ее реорганизацией (статья 75 ТК РФ, пункт 6 части 1 статьи 77 ТК РФ); 
7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (часть 4 статьи 74 ТК РФ, пункт 7 части 1 статьи 

77 ТК РФ); 
8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, либо отсутствие 
у работодателя соответствующей работы (части 3 и 4 статьи 73 ТК РФ, пункт 8 части 1 

статьи 77 ТК РФ); 
9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (часть 1 статьи 72.1 ТК РФ, пункт 9 части 1 статьи 77 ТК РФ); 
10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 
11) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает 
возможность продолжения работы (пункт 11 части 1 статьи 77 ТК РФ, статья 84 ТК РФ). 

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

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

Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не 
установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного 

срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления 
работника об увольнении. 

До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 
место не приглашен в письменной форме другой Работник, которому в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в 
заключении трудового договора. Заявление об увольнении может быть отозвано 
работником посредством предоставления письменного заявления об отзыве в канцелярию 



Работодателя или направления Работодателю соответствующего заявления об отзыве по 

почте, телеграммой или иным способом. 
По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник имеет 

право прекратить работу.  

По договоренности между Работником и Работодателем трудовой договор может 
быть расторгнут в срок, о котором просит Работник. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 
Во всех случаях днем прекращения трудового договора является последний день 

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

ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, 
сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 
Трудовую книжку или форму СТД-Р; медицинскую книжку; расчетный лист; справку о 
зарплате (ф. 182н) за текущий год и 2 предшествующих; выписку из формы СЗВ-СТАЖ.  

2.15. Если день увольнения работника приходится на нерабочий день, то 
увольнение оформляется Работодателем в ближайший следующий за ним рабочий день. 

Если Работник работает по индивидуальному графику работы и его последний 
рабочий день приходится на выходной день для работников бухгалтерии и отдела кадров 
или нерабочий праздничный день, то Работодатель оформляет увольнение, производит 

окончательный расчет с Работником и выдает ему трудовую книжку (форма СТД-Р) и 
остальные документы в этот день. Для этого Работодатель в установленном порядке 

привлекает к работе в выходной (нерабочий праздничный) день работников  бухгалтерии 
и отдела кадров.  

2.16. Работодатель предупреждает работника о предстоящем увольнении в связи с 

сокращением численности (штата) персонально под роспись не менее, чем за два месяца 
до увольнения. Для этого работнику вручается один экземпляр уведомления об 

увольнении в связи с сокращением численности (штата), а на втором экземпляре 
уведомления, который остается в Организации,  работник ставит свою подпись. При 
отказе работника от получения уведомления и ознакомления с ним, Работодателем 

составляется акт за подписью не менее двух свидетелей.  
Если в день, когда работнику должно быть вручено уведомление об увольнении в 

связи с сокращением численности (штата), он отсутствует на работе по каким-либо 
причинам, Работодатель направляет ему указанное уведомление почтовым отправлением 
(заказным письмом с уведомлением о вручении и описью вложения). Датой получения 

работником уведомления об увольнении в связи с сокращением численности (штата) 
считается дата вручения, указанная в бланке уведомления о вручении. 

2.17. В день увольнения работник должен сдать находящееся у него имущество, 
принадлежащее Работодателю и выданное работнику в связи с выполнением возложенных 
на него трудовых обязанностей. Если работник не сдаст указанное имущество, то 

Работодатель вправе удержать из причитающихся работнику выплат остаточную 
стоимость этого имущества (при наличии письменного согласия работника). 

 
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И  ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

 

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

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

охраны труда; 
– своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
– на 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; 
– на отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ст. 128 

Трудового кодекса РФ.  

С согласия непосредственного руководителя Работнику может быть предоставлен 
отпуск без сохранения заработной платы и в других случаях, если это не отразится на 

нормальной работе соответствующего структурного подразделения Учреждения; 
– полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

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

специальной оценке условий труда; 
– на подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
– защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

– на возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей, и компенсацию морального в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами; 
– на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

– на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска в порядке и на условиях, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  

Работник также пользуется другими правами, предоставленными ему Трудовым 
кодексом РФ, иными нормативными актами, а также трудовым договором, локальными 
нормативными актами и соглашениями. 

3.2. Работники обязаны: 
– добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них 

трудовым договором, должностной инструкцией, Правилами внутреннего трудового 
распорядка, другими локальными нормативными актами;  

– соблюдать трудовую дисциплину и Правила внутреннего трудового распорядка, 

своевременно и точно выполнять распоряжения непосредственного и вышестоящих 
руководителей, использовать свое рабочее время для производительного труда; 

– поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте; 
– курить в специально отведенных и оборудованных для этого местах; 
– принимать пищу и употреблять напитки только в отведенных для этого местах 

(помещении для приема пищи (столовой)); 
– соблюдать порядок хранения документов и материальных ценностей, 

установленный действующим законодательством РФ и локальными нормативными 
актами Учреждения; 

– эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие 
материальные ресурсы; 

– незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему 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) и других работников;  

– соблюдать требования техники безопасности, нормы, правила и инструкции по 
охране труда, производственную санитарию, правила противопожарной безопасности; 

– выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 

РФ. 
3.3. Перечень других трудовых обязанностей работников определяется 

действующим законодательством, трудовыми договорами, должностными инструкциями, 
а также локальными нормативными актами Работодателя.  
                         

 



                            4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

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

на условиях, которые установлены действующим трудовым законодательством РФ; 
– 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 законодательством РФ; 

– принимать локальные нормативные акты. 
4.2. Работодатель обязан: 

– соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия 
трудовых договоров; 

– предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

– правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих 
местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и 

безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (гигиены труда, 
технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам); 

– обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины; 

– соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать 
заработную плату в установленные сроки; 

– обеспечивать проведение для собственных нужд профессиональной подготовки, 
переподготовки, повышения квалификации работников, а также обучение их вторым 
профессиям;  

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

– обеспечивать надлежащее содержание помещений, освещения, вентиляции, 
оборудования, создавать нормальные условия для хранения одежды работников; 

– контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по 

технике безопасности, санитарии и гигиене труда, противопожарной безопасности; 
– обеспечивать своевременное предоставление ежегодных оплачиваемых отпусков 

всем работникам Учреждения в соответствии с графиками отпусков; 
– предоставлять работникам ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска в 

порядке и на условиях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами. 
– своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение деятельности структурного подразделения и Учреждения в целом и сообщать 
им о принятых мерах; 

– осуществлять обязательное социальное страхование работников (обязательное 

пенсионное страхование, обязательное медицинское страхование, обязательное 
социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний) в порядке, установленном федеральными законами; 
– осуществлять обработку, хранение и передачу персональных данных работников в 

строгом соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ, Федерального закона от    

27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»;  
– возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей в порядке и на условиях, которые установлены действующим 
законодательством; 

 

 



 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми, содержащими нормы трудового права, соглашениями и 
трудовыми договорами. 

 
5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

 

5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с 
правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения и условиями трудового 

договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды,  которые в 
соответствии с Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами  относятся к рабочему времени; 
5.2. Для работников Учреждения установлена пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями, для работников подразделения «рабочие», медицинских работников и 

тренеров – шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. Нормальная 
продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. Режим 

рабочего времени для тренеров определяется графиками работы и расписанием занятий в 
соответствии с требованиями трудового законодательства и с учетом методических 
рекомендаций и указаний Министерства спорта Российской Федерации. В рабочее время 

тренеров, осуществляющих спортивную и пред спортивную подготовку, в зависимости от 
занимаемой должности, включается тренерская работа (нагрузка), индивидуальная работа 

с занимающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая 
работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 
индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, 

диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами 
физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, 

проводимых с занимающимися. 
Соотношение тренерской и другой работы в пределах рабочей недели или 

тренировочного периода (спортивного сезона) определяется соответствующим локальным 

нормативным актом организации, с учетом количества часов по тренировочному плану, 
специальности и квалификации работника. 

Тренерам, непосредственно участвующим в тренировочном процессе, 
устанавливается норма часов тренерской работы за ставку нормируемой части заработной 
платы (нормируемая часть тренерской работы) в размере 40 часов в неделю. 

Медицинским работникам устанавливается норма часов работы за ставку 
нормируемой части заработной платы в размере 39 часов в неделю. 

В соответствии с абз.6 ч.2 ст. 57 ТК РФ и ч.1 ст. 100 ТК РФ, работникам, с 
которыми заключены трудовые договоры по совместительству, режим рабочего времени 
устанавливается по согласованию с непосредственным руководителем, в пределах 

занимаемой ставки. 
5.3. Начало работы – в 09.00 часов, окончание работы –  в 18.00 часов.  

Перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час, с 13.00 часов до 14.00 
часов. Перерыв не включается в рабочее время и используется Работником по своему 
усмотрению.   

5.4. Ненормированный рабочий день устанавливается для следующих категорий 
работников:  

– Директор;  
– Заместитель директора по спортивной работе; 
– Заместитель директора по физкультурно-спортивной работе; 

– Заместитель директора по административно-хозяйственной работе; 
– Главный инженер; 

– Инструктор-методист; 
– Тренер. 
 

 



 

Указанным категориям работников предоставляется ежегодный дополнительный 
оплачиваемый отпуск в соответствии с пунктом «7.2» и «7.3» Правил внутреннего 
трудового распорядка.  

5.5. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 (один) час.  

5.6.  При работе в условиях неполного рабочего времени оплата труда работников 
производится пропорционально отработанному ими времени или в зависимости от 
выполненного ими объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-
либо ограничений продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска, исчисления 

трудового стажа и других трудовых прав.  
5.7. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени  

допускается только с письменного согласия работника в случаях, предусмотренных 

пунктами 1-3 статьи 99 Трудового Кодекса РФ. Сверхурочные работы не должны 
превышать для работника 4-х часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.  

5.8. Учет работ, выполненных за пределами нормальной продолжительности 
рабочего времени и привлекаемых к ним работников, организует работодатель в 
соответствии с требованиями Правительства РФ. 

 
6. ДИСТАНЦИОННАЯ РАБОТА. 

 

6.1. Основные понятия. 
6.1.1. Дистанционной работой является выполнение определенной трудовым 

договором трудовой функции вне местонахождения работодателя, его филиала, 
представительства, иного обособленного структурного подразделения (включая 

расположенные в другой местности), вне стационарного рабочего места, территории или 
объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем работодателя, при условии 
использования для выполнения данной трудовой функции и для осуществления 

взаимодействия между работодателем и работником по вопросам, связанным с ее 
выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том 

числе сети Интернет. 
6.1.2. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой 

договор о дистанционной работе, либо дополнительное соглашение к трудовому договору 

при переводе на дистанционную работу. 
6.1.3. Электронным документом, передаваемым по каналам связи, признается 

информация, подготовленная, отправленная, полученная или хранимая с помощью 
электронных, магнитных, оптических либо аналогичных средств, включая обмен 
информацией в электронной форме и электронную почту. 

6.2. Взаимодействие с дистанционным работником. 
6.2.1. Взаимодействие с дистанционным работником происходит путем обмена 

электронными документами, документами, пересылаемыми по почте, а также с помощью 
телефонной и мобильной средств связи. 

6.2.2. К электронным документам, в частности, относятся: планы выполнения 

работ, отчеты и обзоры различных форм и видов, распоряжения, уведомления, требования 
работодателя, заявления и извещения работника, запросы и электронная переписка сторон 

и т. д. 
6.2.3. В случае осуществления взаимодействия путём обмена электронными 

документами с дистанционными сотрудниками без использования усиленных 

квалифицированных электронных подписей, в последующем, по окончании 
дистанционной работы, либо в установленные Работодателем сроки, необходимо 

продублировать весь электронный документооборот в бумажный в порядке, 
установленном действующим законодательством РФ.  



6.2.4. Каждая из сторон обязана направлять в форме электронного документа 

подтверждение получения электронного документа от другой стороны в режиме 
реального времени в течение рабочего времени, режим которого указан в п.1.3.3. 

6.2.5. Работник обязан находиться на связи с непосредственным руководителем и 

сотрудниками Учреждения в рабочее время. В случае отсутствия такой возможности,  
Работник обязан заблаговременно известить непосредственного руководителя любым 

доступным способом с объяснением причин. 
6.2.6. Дистанционный работник может быть ознакомлен с принимаемыми 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой 

деятельностью, приказами, уведомлениями, требованиями и иными документами путем 
обмена электронными документами. Дистанционный работник вправе обратиться к 

работодателю с заявлением, предоставить объяснения либо другую информацию в форме 
электронного документа. 

6.2.7. Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному 

 социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи  с 
 материнством дистанционный работник направляет работодателю оригиналы документов  

 (больничные листы, справки), предусмотренные федеральными законами и иными 
 нормативными правовыми актами Российской Федерации, по почте заказным письмом с 
 уведомлением о вручении, либо нарочно. 

6.2.8. При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных 
надлежащим образом копий документов, связанных с работой, Учреждение не позднее 

трех рабочих дней со дня подачи указанного заявления обязано направить 
дистанционному работнику эти копии по почте заказным письмом с уведомлением либо 
нарочно, в соответствии с заявлением работника. 

6.3. Организация работы дистанционного работника. 
6.3.1. В связи с дистанционным характером работы класс условий труда не 

определяется. 
6.3.2. Местом выполнения дистанционной работы может быть любой адрес, 

определяемый Работником по своему усмотрению. 

6.3.3. Дистанционному работнику устанавливается норма рабочего времени 40 
часов в неделю: пятидневная (шестидневная) рабочая неделя, с двумя (одним) 

выходным(и) днями; продолжительность ежедневной работы – 8 часов; время начала 
работы – 09.00, время окончания работы – 18.00, перерыв для отдыха и питания – 13-
14.00. Перерыв не включается в рабочее время и используется Работником по своему 

усмотрению.   
6.3.4. Для выполнения своих трудовых обязанностей дистанционный работник 

использует собственные оборудование и программное обеспечение, доступ в сеть 
Интернет, телефонную связь. 

6.3.5. Работник обязан быть доступным для работодателя и сотрудников 

работодателя и иметь доступ в интернет в режиме реального времени в течение рабочего 
времени, режим которого указан в п.1.3.3, в том числе работник обязан: 

- своевременно проверять рабочую электронную почту; 
  - получать и рассматривать поступающие от работодателя электронные документы;  

- осуществлять электронную переписку с работодателем, сотрудниками 

работодателя; 
- направлять работодателю электронные ответы, электронные документы; 

- в установленные сроки предоставлять отчеты о проделанной работе, в т.ч. 
фотоотчеты, по требованию директора или непосредственного руководителя;  

- являться в Учреждение и направляться в командировки местного значения по 

необходимости или по требованию непосредственного руководителя; 
- соблюдать требования охраны труда при дистанционной работе; 

- выполнять иные разумные и зависящие от работника действия, направленные на 
  соблюдение порядка взаимодействия сторон. 



6.3.6. Неисполнение и грубые нарушения указанных выше и трудовых 

обязанностей может являться основанием для привлечения Работника к дисциплинарной 
ответственности, вплоть до увольнения. 

6.3.7. Оплата труда дистанционного работника осуществляется согласно трудовому 

договору и Положением об оплате труда Учреждения. 
7. ВРЕМЯ ОТДЫХА. 

                                                               ВЫХОДНЫЕ И 

                                             НЕРАБОЧИЕ ПРАЗДНИЧНЫЕ ДНИ  

 

7.1. Всем работникам Учреждения предоставляются выходные дни (еженедельный 
непрерывный отдых). В режиме пятидневной рабочей недели такими выходными днями 

являются суббота и воскресенье. Оба выходные дня предоставляются подряд.    
       Кроме этого, в Российской Федерации законодательно установлены нерабочие 
праздничные дни в соответствии с частью первой статьи 112 ТК РФ. 

7.2. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 
переносится на следующий после праздничного рабочий день.       

7.3. Работа в выходные и праздничные дни запрещается, за исключением случаев, 
предусмотренных Трудовым кодексом  РФ (статья 113 ТК РФ). 
 

8. ОТПУСКА 

 

8.1. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска 
продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места работы (должности) и 
среднего заработка.  

8.2. Работникам с ненормированным рабочим днем (заместитель директора по 
административно-хозяйственной работе, главный инженер) устанавливается ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 (три) календарных дня в 
соответствии со ст. 119 ТК РФ. Предоставление ежегодного дополнительного 
оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день не зависит от 

продолжительности отработанного в рабочем году времени в условиях ненормированного 
рабочего дня. 

8.3. Работникам с ненормированным рабочим днем, занимающим должности 
работников физической культуры и спорта (заместитель директора по спортивной работе, 
инструктор-методист), устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 14 (четырнадцать) календарных дней в соответствии с 
Постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 15.06.2016 г. № 478. 

Для работников должности тренер устанавливается ежегодный дополнительный 
оплачиваемый отпуск продолжительностью 10 (десять) календарных дней в соответствии 
с Постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 15.06.2016 г. № 478 и 4 (четыре) 

календарных дня в соответствии со ст. 348 ТК РФ.  Предоставление ежегодного 
дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день не зависит от 

продолжительности отработанного в рабочем году времени в условиях ненормированного 
рабочего дня. 
      8.4. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. Право на 

использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести 
месяцев его непрерывной работы в Учреждении. По соглашению сторон оплачиваемый 

отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 
      До шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 
работника должен быть предоставлен: 

     - женщинам - перед отпуском по беременности и родам или после него; 
     - работникам  в возрасте до восемнадцати лет; 

     - работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
- в других случаях по усмотрению директора Учреждения. 

      8.5. Очередность предоставления оплачиваемых  отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утвержденным директором Учреждения. 



      8.6. График составляется не позднее, чем за две недели  до наступления 

календарного года. Он обязателен как для работодателя, так и для работника.  
      8.7. Отпуск может быть продлен или перенесен только в случаях, предусмотренных 
статьей 124 ТК РФ. 

      8.8. По соглашению между работником и работодателем оплачиваемый отпуск 
может быть разделен на части.  

      8.9. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 
работника в удобное для него время в течение текущего года или присоединена к отпуску 

за следующий рабочий год. 
Не допускается отзыв из отпуска: 

     - работникам моложе 18 лет; 
     - беременных женщин; 
     - работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

      8.10. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска. 

      8.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 
по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 
заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между 

работником и работодателем. 
     Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения  заработной платы: 
     - участникам Великой Отечественной войны                 - до 35 календарных дней в году; 
     - работающим пенсионерам по старости  (возрасту)      - до 14 календарных дней в году; 

     - родителям и женам военнослужащих, погибших при 
       исполнении военной службы;                                         - до 14 календарных дней в году; 

     - работающим инвалидам                                                  - до 60 календарных дней в году; 
     - работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 
родственников                                                                         - до пяти календарных дней. 

 
 

9. ОПЛАТА ТРУДА 

 
9.1. Заработная плата работников устанавливается в Учреждении в соответствии с 

Положением об оплате труда работников ГБУ СШОР Василеостровского района.  
9.2. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику на банковскую 

карту, за исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается 
законодательством Российской Федерации.  

9.3. Для целей учета начисления и выплаты заработной платы, а равно иных выплат 

материального стимулирования труда, за учетный период отработанного работниками 
рабочего времени принимается один календарный месяц. Учет рабочего времени, 

отработанного каждым работником, ведется лицом, назначенным приказом директора 
Учреждения.  

9.4. Заработная  плата выплачивается два раза в месяц. Установленными днями для 

произведения расчетов с работниками являются 25-е число месяца и 10-е число 
следующего месяца.  При совпадении дня выплаты с  выходным или нерабочим 

праздничным днем, выплата заработной платы производится накануне этого дня.  
9.5. Удержания из заработной платы работника производятся только в случаях, и в 

размерах, предусмотренных федеральными законами Российской Федерации.  

 
10. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ  

 

 10.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, повышение 
производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие достижения 

в труде применяются следующие меры поощрения работников Учреждения:  



- объявление благодарности; 

- награждение ценным подарком; 
- выплата денежного вознаграждения; 
- другие поощрения. 

 Допускается одновременное применение к Работнику нескольких видов 
поощрений.  

 10.2. Поощрения оформляются приказом директора Учреждения с указанием вида 
поощрения и его основания. 

 10.3. Материальные формы поощрения за успехи в работе могут также 

устанавливаться в других локальных нормативных актах Учреждения.  
                           

11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

 
11.1. Ответственность Работника: 

11.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, то есть 
неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на 

него трудовых обязанностей, Работодатель привлекает Работника к дисциплинарной 
ответственности. 

11.1.2. Работодатель применяет к Работнику дисциплинарные взыскания с учетом 

норм ст. 192-193 Трудового кодекса РФ. 
11.1.3. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами. 

11.1.4. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

дополнительными соглашениями к трудовому договору может конкретизироваться 
материальная ответственность сторон этого договора. 

11.1.5. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 
собой освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной 
Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

11.1.6. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения 
им ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий 

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

11.1.7. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб 

возник вследствие: 
– действия непреодолимой силы; 

– нормального хозяйственного риска; 
– крайней необходимости или необходимой обороны; 
– неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного Работнику. 
11.1.8. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в 

пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. 

11.1.9. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами, на Работника может возлагаться материальная ответственность в 
полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность Работника 

состоит в его обязанности возмещать причиненный Работодателю прямой действительный 
ущерб в полном размере. 

11.1.10. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста 
18 лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные 

ценности или иное имущество. 
11.1.11. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и 

порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из 

рыночных цен, действующих на день причинения ущерба, но не может быть ниже 



стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого 

имущества. 
11.1.12. Истребование от Работника письменного объяснения для установления 

причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения 

Работника от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 
11.1.13. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 
Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 
окончательного установления Работодателем размера причиненного Работником ущерба. 

11.1.14. Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно 
возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, 

подлежащая взысканию с Работника, превышает его средний месячный заработок, то 
взыскание может осуществляться только судом. 

11.1.15. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может 

добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового 
договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае Работник 

представляет Работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием 
конкретных сроков платежей. В случае увольнения Работника, который дал письменное 
обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 

ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 
11.1.16. С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещения 

причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество.  
11.1.17. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 

бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю. 
11.1.18. В случае не прохождения в установленном порядке обязательного  

медицинского осмотра (флюорографии); 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, Работодатель 
обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника, не сохраняя за последним 

заработную плату на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся 
основанием для отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не 
предусмотрено Трудовым Кодексом РФ, другими 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. (Ст. 76 
ТК РФ). 

11.2. Ответственность Работодателя: 

11.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения 
ущерба Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 

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

11.2.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 
11.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

дополнительными соглашениями к трудовому договору может конкретизироваться 
материальная ответственность Работодателя. 

11.2.4. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во 

всех случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться. 
11.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим 
на день возмещения ущерба.  

11.2.6. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 



решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением 

Работодателя или неполучения ответа в установленный срок Работник имеет право 
обратиться в суд. 

11.2.7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты зарплаты, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся 
Работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в размере не ниже 1/300 ставки рефинансирования Центрального банка РФ 
от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня 
после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

11.2.8. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями 
или бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон трудового договора. 
11.2.9. Иные виды ответственности применяются в соответствии с 

законодательством РФ. 

 
 

12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

12.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 

приказом директора Учреждения. 
12.2. Изменения и дополнения к Правилам внутреннего трудового распорядка 

принимаются в порядке, предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового 
распорядка. 
  


