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1.1. Правила внутреннего трудового распорядка муниципального бюджетного 

образовательного учреждения дополнительного образования «Комплексная спортивная школа 

«Надежда» (далее – Правила) являются локальным нормативным актом, определяющим трудовой 

распорядок в Муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного 

образования «Комплексная спортивная школа «Надежда» (МБОУ ДО КСШ «Надежда») (далее – 

Учреждение), регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 

(далее – ТК РФ) (с последующими изменениями и дополнениями), федеральным законом от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон «Об 

образовании в Российской Федерации») и иными федеральными законами порядок приема, 

перевода и увольнения работников Учреждения, 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 МБОУ ДО 

КСШ «Надежда». 

1.2. В трудовых отношениях с работником Учреждения работодателем является МБОУ ДО 

КСШ «Надежда» в лице директора Учреждения. 

1.3. Настоящие Правила разработаны в целях рационального использования рабочего 

времени, укрепления трудовой дисциплины, повышения качества и эффективности труда, развития 

правильного и осознанного отношения Работников и Работодателя к своим правам и обязанностям. 

1.4. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников Учреждения 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными законами, 

трудовым договором, локальными нормативными актами Учреждения.  

1.5. Работодатель обязан в соответствии с ТК РФ, законами, иными нормативными 

правовыми актами, трудовым договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

содержащими нормы трудового права, создавать условия, необходимые для соблюдения 

работниками дисциплины труда. Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, 

– поощрять. К нарушителям трудовой дисциплины применять меры дисциплинарного взыскания. 

1.6. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 

1.7. Действие Правил распространяется на всех Работников Учреждения без исключения. 

1.8. Настоящие Правила действуют бессрочно до принятия новых Правил. 

 

2. Порядок приема, увольнения и перемещения Работников 
 

2.1. Прием на работу 

2.1.1. Основанием для трудовых отношений между Работником и Работодателем является 

заключение трудового договора, определяющим существенные условия труда и взаимные 

обязанности Работника и Работодателя. 

2.1.2. Трудовой договор составляется в письменной форме на русском языке в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается Работодателем и Работником.  

2.1.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано 

предоставить следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, когда трудовой договор Работник заключает впервые или Работник 

поступает на работу на условиях совместительства;  

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

- документы об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 

прекращение уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и 

по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
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осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся 

или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

- согласие на обработку персональных данных. 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию 

за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

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

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ 

без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания 

срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию.  

2.1.4 При приеме на работу в Учреждение по совместительству, также предъявляются 

документы, подтверждающие наличие основной работы (трудовой договор по месту основной 

работы или заверенная работодателем копия трудовой книжки или сведения о трудовой 

деятельности). 

2.1.5. Другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым 

кодексом, иными нормативно-правовыми актами. 

2.1.6. Лицо, поступающее на работу, проходит обязательный предварительный (при 

поступлении на работу) медицинский осмотр. Медицинская организация, осуществляющая 

обязательный предварительный медицинский осмотр при приеме на работу, назначается 

работодателем. 

2.1.7. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка в бумажном виде не 

оформляется работодателем с 2021 года. С 2021 года Сведения о трудовой деятельности ведутся 

только в электронном виде, То есть у работника будет только электронная трудовая книжка (ЭТК). 

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.  

2.1.8. 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). 

2.1.9. Порядок обработки и защиты персональных данных работников (фамилия, имя, 

отчество, место жительства, данные документа удостоверяющего личность, семейное положение, 

информация о здоровье и иные данные), а также права и обязанности работника и работодателя в 

области обработки персональных данных устанавливаются Положением о порядке обработки и 

защиты персональных данных в МБОУ ДО КСШ «Надежда». 

2.1.10. Педагогической деятельностью в учреждении имеют право заниматься: 

- лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие 

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

профессиональным стандартам; 

- лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по 

специальностям и направлениям подготовки «Образование и педагогические науки» и успешно 

прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем за три года обучения (для педагогической 

деятельности по основным общеобразовательным программам); 

- лица, обучающиеся по образовательным программам высшего образования по 

специальностям и направлениям подготовки, соответствующим направленности дополнительных 

общеобразовательных программ, и успешно прошедшие промежуточную аттестацию не менее чем 
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за два года обучения (для педагогической деятельности по дополнительным общеобразовательным 

программам); 

- лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных в разделе 

«Требования к квалификации» Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные характеристики должностей 

работников образования», утвержденного приказом Министерства здравоохранения и социального 

развития Российской Федерации от 26 августа 2010 г. № 761н, назначенные на должность в порядке 

исключения, по рекомендации аттестационной комиссии, как обладающие достаточным 

практическим опытом и компетентностью, выполняющие качественно и в полном объеме 

возложенные на них должностные обязанности. 

2.1.11. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в 

законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за 

исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, за 

исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 331 ТК РФ;  

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящего пункта;  

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.  

Лица, из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 ТК РФ, имевшие 

судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести 

против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

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

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 

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

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено 

по нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической деятельности при 

наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти Нижегородской области, о допуске их к 

педагогической деятельности. 

2.1.12. Наряду с указанными в статье 76 ТК РФ случаями работодатель обязан отстранить от 

работы (не допускать к работе) педагогического работника при получении от правоохранительных 

органов сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию за 

преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 ТК РФ. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) педагогического работника на весь 

период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора 

суда. 

2.1.13. К трудовой деятельности в учреждении не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся 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 ТК РФ, за 

исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 351.1 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

 

https://base.garant.ru/12125268/ef67419dbaa01e4d228acc1d3cf42314/#block_76
https://base.garant.ru/12125268/327e20a561e4495a1b0e6e710c9ec39c/#block_331203
https://base.garant.ru/12125268/327e20a561e4495a1b0e6e710c9ec39c/#block_33122
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2.1.14. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами и иными локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с трудовой деятельность работника. 

Организацию указанной работы осуществляет лицо, уполномоченное работодателем, 

которое также знакомит работника: 

- с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и обязанностями, 

определенными его должностной инструкцией; 

- с инструкциями по охране труда, производительной санитарии, гигиене труда, 

противопожарной безопасности; 

- с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее защиты. 

2.1.15. 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 

надлежаще заверенную копию такого приказа. 

2.1.16. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора 

передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 

трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у Работодателя. 

2.1.17. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 

если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя, 

уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом допущении Работника к работе 

Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех 

рабочих дней со дня такого допущения. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. 

В период испытания на Работника распространяется положения ТК РФ, Федеральных 

законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, для заместителей директора – шести 

месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

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

превышать двух недель. 

В срок испытания не включаются периоды, когда работник фактически отсутствовал на 

работе. 

Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в соответствии с 

ТК РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при приеме на работу. 

2.1.19. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в 

письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для 

признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет 

право обжаловать в суд. 

2.1.20. Трудовые договоры могут заключаться:  

1) на неопределенный срок;  

2) на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иное не 

установлено ТК РФ и другими федеральными законами.  

Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами:  

Срочный трудовой договор заключается:  

- на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 
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трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором сохраняется место работы;  

- на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;  

- для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может 

производиться только в течение определенного периода (сезона);  

- с лицами, направляемыми на работу за границу;  

- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя 

(реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, связанных с 

заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема оказываемых услуг; 

- с лицами, поступающими на работу в организации, созданные на заведомо определенный 

период или для выполнения заведомо определенной работы;  

- с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда 

ее завершение не может быть определено конкретной датой;  

- для выполнения работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным 

обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки;  

- в случаях избрания на определенный срок в состав выборного органа или на выборную 

должность на оплачиваемую работу, а также поступления на работу, связанную с 

непосредственным обеспечением деятельности членов избираемых органов или должностных лиц в 

органах государственной власти и органах местного самоуправления, в политических партиях и 

других общественных объединениях;  

- с лицами, направленными органами службы занятости населения на работы временного 

характера и общественные работы;  

- с гражданами, направленными для прохождения альтернативной гражданской службы; в 

других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами.  

По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться:  

- с лицами, поступающими на работу к работодателям - субъектам малого 

предпринимательства (включая индивидуальных предпринимателей), численность работников 

которых не превышает 35 человек (в сфере розничной торговли и бытового обслуживания - 20 

человек);  

- с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, разрешена работа исключительно временного характера;  

- с лицами, поступающими на работу в организации, расположенные в районах Крайнего 

Севера и приравненных к ним местностях, если это связано с переездом к месту работы;  

- для проведения неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчастных 

случаев, эпидемий, эпизоотий, а также для устранения последствий указанных и других 

чрезвычайных обстоятельств;  

- с лицами, избранными по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права;  

- с творческими работниками средств массовой информации, организаций кинематографии, 

театров, театральных и концертных организаций, цирков и иными лицами, участвующими в 

создании и (или) исполнении (экспонировании) произведений, в соответствии с перечнями работ, 

профессий, должностей этих работников, утверждаемыми Правительством Российской Федерации с 

учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых 

отношений;  

- с руководителями, заместителями руководителей и главными бухгалтерами организаций, 

независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности;  

- с лицами, получающими образование по очной форме обучения;  

- с членами экипажей морских судов, судов внутреннего плавания и судов смешанного (река 

- море) плавания, зарегистрированных в Российском международном реестре судов;  

- с лицами, поступающими на работу по совместительству;  
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- с лицами, поступающими на работу к работодателям, которые являются - некоммерческими 

организациями (за исключением государственных и муниципальных учреждений, государственных 

корпораций, публично-правовых компаний, государственных компаний, общественных 

объединений, являющихся политическими партиями, потребительских кооперативов) и 

численность работников которых не превышает 35 человек;  

- в других случаях, предусмотренных настоящим Кодексом или иными федеральными 

законами.  

Срочные трудовые договоры могут заключаться по соглашению сторон с тренерами, 

принимаемыми на работу в целях проведения со спортсменами тренировочных мероприятий и 

осуществления руководства состязательной деятельностью спортсменов для достижения 

спортивных результатов в профессиональном спорте, а также с тренерами спортивных сборных 

команд.  

2.1.21. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие 

основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопределенный 

срок. 

2.1.22. Учреждение 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, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется).  

2.1.23. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения о 

взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным 

взысканием является увольнение. 

2.1.24. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и 

представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования 

и обязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда 

пенсионного и социального страхования Российской Федерации.  

2.1.25. 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 ее наличия у работодателя).  

Сведения о трудовой деятельности предоставляются:  

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

- при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

2.1.26. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах 

Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, работодатель по 

письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 

деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного 

пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации.  

2.2. Увольнение работника 

2.2.1. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 

предусмотренным ТК РФ, а именно: 

1) соглашение сторон; 

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения 

фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника; 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 
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5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю 

или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) учреждения либо его 

реорганизацией, с изменением типа учреждения; 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора; 

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 Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы; 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем; 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы. 

Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с педагогическим 
работником учреждения являются: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения; 

 2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 

(или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным ТК РФ 

и иными федеральными законами. 

2.2.2. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, 

трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, работающим по 

совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работника, для которого эта 

работа будет являться основной, о чем работодатель в письменной форме предупреждает указанное 

лицо не менее чем за две недели до прекращения трудового договора. 

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

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен ТК 

РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день 

после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

2.2.4. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.2.5. 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. 

2.2.6. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. 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. 

2.2.7. Расторжение трудового договора с беременными женщинами и лицами с семейными 

обязанностями производится с учетом требований, установленных статьей 261 ТК РФ. 

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

прекращается по завершении этой работы.  

2.2.9. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу.  

2.2.10. По инициативе Работодателя трудовой договор может быть расторгнут в случаях: 

1) ликвидации учреждения; 

2) сокращения численности или штата работников учреждения; 

https://base.garant.ru/12134976/91f60e4e5c95c477df519611386e5035/#block_28
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3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

4) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание; 

5) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего 

дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем 

месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории учреждения - 

работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую 

функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу 

приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны 

труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий; 

6) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 

товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 

работодателя; 

6.1) непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, 

стороной которого он является, непредставления сведений о доходах, об имуществе и 

обязательствах имущественного характера, предусмотренных Федеральным законом от 25 декабря 

2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", и сведений о расходах, 

предусмотренных Федеральным законом от 3 декабря 2012 года N 230-ФЗ "О контроле за 

соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам", 

представления заведомо неполных сведений, за исключением случаев, установленных 

федеральными законами, либо представления заведомо недостоверных сведений, открытия 

(наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных средств и ценностей в иностранных 

банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владения и (или) 

пользования иностранными финансовыми инструментами работником, его супругом (супругой) и 

несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, 

другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской 

Федерации и Правительства Российской Федерации, если указанные действия дают основание для 

утраты доверия к работнику со стороны работодателя. Понятие "иностранные финансовые 

инструменты" используется в настоящем Кодексе в значении, определенном Федеральным 

законом от 7 мая 2013 года N 79-ФЗ "О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета 

(вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных 

за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными 

финансовыми инструментами"; 

7) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы; 

8) в других случаях, установленных законодательством РФ. 

2.2.11. Не допускается увольнение Работника по инициативе Работодателя (за исключением 

случая ликвидации): 

- в период его временной нетрудоспособности; 

- в период пребывания в отпуске; 

-  с супругой (супругом) погибшего (умершего) ветерана боевых действий, не вступившей 

(не вступившим) в повторный брак, по инициативе работодателя не допускается в течение одного 

года с момента гибели (смерти) ветерана боевых действий (за исключением увольнения по 

основаниям, предусмотренным пунктами 1, 5-8, 10 или 11 части первой статьи 81 или пунктом 2 

статьи 336 ТК РФ). 

https://base.garant.ru/12134976/91f60e4e5c95c477df519611386e5035/#block_31
https://base.garant.ru/12134976/91f60e4e5c95c477df519611386e5035/#block_33
https://base.garant.ru/12134976/91f60e4e5c95c477df519611386e5035/#block_35
https://base.garant.ru/12125268/eee2dfc53c633b2005c2409be06a1d1e/#block_192
https://base.garant.ru/12134976/91f60e4e5c95c477df519611386e5035/#block_38
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4519/number/0:0
https://base.garant.ru/12134976/91f60e4e5c95c477df519611386e5035/#block_39
https://base.garant.ru/12134976/91f60e4e5c95c477df519611386e5035/#block_42
https://base.garant.ru/12134976/#block_4402
https://base.garant.ru/12134976/91f60e4e5c95c477df519611386e5035/#block_45
https://base.garant.ru/12164203/3d3a9e2eb4f30c73ea6671464e2a54b5/#block_1001
https://base.garant.ru/12164203/31de5683116b8d79b08fa2d768e33df6/#block_8
https://base.garant.ru/70271682/5ac206a89ea76855804609cd950fcaf7/#block_3
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/200537624/number/3:0
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/200537624/number/4:0
https://base.garant.ru/70372954/1cafb24d049dcd1e7707a22d98e9858f/#block_12
https://base.garant.ru/70372954/1cafb24d049dcd1e7707a22d98e9858f/#block_12
https://base.garant.ru/12134976/91f60e4e5c95c477df519611386e5035/#block_46
https://base.garant.ru/12125268/646cd7e8cf19279b078cdec8fcd89ce4/#block_811
https://base.garant.ru/12125268/646cd7e8cf19279b078cdec8fcd89ce4/#block_815
https://base.garant.ru/12125268/646cd7e8cf19279b078cdec8fcd89ce4/#block_8110
https://base.garant.ru/12125268/646cd7e8cf19279b078cdec8fcd89ce4/#block_8111
https://base.garant.ru/12125268/3990b1d33e8b7f703f0e32c4d24a17e5/#block_3362
https://base.garant.ru/12125268/3990b1d33e8b7f703f0e32c4d24a17e5/#block_3362
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2.2.12. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом 

сохранилось место работы (должность). 

В день увольнения работник возвращает все выданные ему для работы в учреждении 

документы, оборудование, носители ЭЦП, оформленные на работодателя, инструменты и иные 

товарно-материальные ценности. Факт возврата работником учреждению полученных им товарно-

материальных ценностей, документов и выполнения прочих обязательств удостоверяется путем 

оформления работником обходного листа. Один экземпляр обходного листа сдается работником 

документоведу при получении на руки трудовой книжки и (или) сведений о трудовой деятельности, 

копия остается у работника для подтверждения выполнения им всех обязательств. В случае 

возникновения претензий в части недостачи оборудования, материалов, числящихся за работником, 

к нему могут быть предъявлены претензии в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации. 

В день прекращения трудового договора учреждение обязано выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности и произвести с ним расчет в 

соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению работника учреждение также 

обязано выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.2.13. При увольнении работника работодатель, помимо трудовой книжки и (или) сведений 

о трудовой деятельности в электронном виде, выдает справку о сумме заработка за два календарных 

года, предшествующих году прекращения работы, справку по форме 2-НДФЛ. 

2.2.14. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

 

3. Изменения трудового договора 
 

3.1. Изменение условий, определенных сторонами трудового договора, в том числе перевод, 

допускается только по соглашению сторон. В установленном законодательством случаях 

изменение условий трудового договора допускается без письменного согласия работника. 

3.2. Под переводом понимается постоянное или временное изменение трудовой функции и 

(или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение 

было указано в трудовом договоре), а также перевод на работу в другую местность вместе с 

работодателем. 

3.3. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную 

ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

3.4. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия Работника:  

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

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

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

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

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 

технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего 

Работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества 

либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, 

предусмотренными Трудовым кодексом РФ. 

3.3. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается 

сторонами (работодателем и работником). Один экземпляр соглашения передается работнику, 

другой хранится у работодателя. Получение Работником экземпляра соглашения подтверждается 

подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

3.4. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. На основании 
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приказа делается запись в трудовую книжку работника (за исключением случаев временного 

перевода). 

3.5. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части первой статьи 77 ТК 

РФ). 

3.6. Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое 

рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, 

поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения 

определенных сторонами условий трудового договора. 

3.7. По соглашению сторон, заключаемому 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. 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.  

3.8. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия 

работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не 

противопоказанную работнику по состоянию здоровья.  

3.9. Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 

временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо 

соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в 

медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места работы 

(должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за 

исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.  

3.10. Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном 

переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его 

отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы трудовой договор 

прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ.  

3.11. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, структурная 

реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами условия трудового 

договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя, за 

исключением изменения трудовой функции работника.  

3.12. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 

работника в письменной форме не позднее чем за два месяца.  

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 

письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную 

должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с 

учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все 

отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать 

вакансии в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено локальными актами, 

соглашениями, трудовым договором. При отсутствии указанной работы или отказе работника от 

предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой 

статьи 77 ТК РФ. 

 

4. Отстранение Работника от выполнения должностных обязанностей. 
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4.1. В соответствии со ст. 76 ТК РФ работодатель обязан 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, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных ТК РФ, другими 

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; 

- не применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной 

защиты, применение которых является обязательным при выполнении работ с вредными и (или) 

опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях;  

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

4.2. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе, если иное не предусмотрено настоящим Кодексом, другими федеральными 

законами.  

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ 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.  

 

5. Основные права, обязанности и ответственность работников учреждения 
 

5.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему 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; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, с 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК 

РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами формах; 
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- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, 

соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, федеральными законами; 

- на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование, в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- на защиту персональных данных; 

- получение от Работодателя информации о сроках профессиональной переподготовки и 

повышении квалификации; 

- на получение информации о реорганизации или ликвидации учреждения; 

- другие права, предусмотренные ТК РФ. 

5.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка;  

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников;  

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества);  

- качественно и в срок выполнять задания и поручения, работать над повышением своего 

профессионального уровня; 

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, 

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

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственной санитарии, 

правила противопожарной безопасности; 

- проходить периодические медицинские осмотры в сроки, установленные трудовым 

законодательством и другими федеральными законами; 

- соблюдать Декларацию прав ребенка; 

- соблюдать этические нормы взаимоотношений с другими работниками учреждения, 

занимающимися и их родителями; 

- 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 запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети интернет, 

предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

- соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях вне оборудованных зон, 

предназначенных для этих целей;  

- соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, 

наркотических и токсических веществ;  
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- соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем;  

- 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 и соглашениями; 

- соблюдать антидопинговое и антикоррупционное законодательства. 

5.3. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.  

5.4. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный ущерб, 

непосредственно причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в 

результате возмещения им ущерба иным лицам.  

5.5. За нарушение трудового законодательства, иных нормативных правовых актов РФ, 

содержащих нормы трудового права, Правил внутреннего трудового распорядка учреждения, 

положений учреждения, трудового договора, должностных инструкций работники привлекаются к 

дисциплинарной, гражданско-правовой, административной, уголовной ответственности согласно 

законодательству РФ. 

 

6. Основные права, обязанности и ответственность Работодателя 
 

6.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работником в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- определять трудовые функции работников; 

- давать работникам распоряжения, указания обязательные к исполнению, не 

противоречащие законодательству РФ, условиям трудового договора; 

- контролировать и оценивать деятельность работников; 

- поощрять Работника за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от Работника исполнения им 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 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны труда; 

- привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном настоящими Правилами, ТК РФ и иными федеральными законами; 

- способствовать Работнику в повышении им своей квалификации, совершенствовании 

профессиональных навыков; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

- с учетом конкретных обстоятельств, при которых причинен материальный ущерб 

имуществу школы или другим работникам, полностью или частично отказаться от его взыскания с 

виновного работника; 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование).  

- разрабатывать и утверждать локальные нормативные акты. 

Работодатель имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ о труде. 

6.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров; 

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

нормативным требованиям охраны труда; 

- правильно организовывать труд Работников на закрепленных за ним рабочих местах, 

обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные 

условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным 

нормам, противопожарным нормам); 

- обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать 

заработную плату в установленные сроки; 

- обеспечивать Работникам равную плату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в 

соответствии с ТК РФ, настоящими Правилами, трудовыми договорами; 

- правильно применять действующие условия оплаты труда, обеспечивать материальное 

стимулирование Работников учреждения по результатам и личного труда и общих итогов работы; 

- знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- принимать необходимые меры по расследованию несчастных случаев с работниками, 

установленные ТК РФ, федеральными законами, нормативными правовыми актами по охране 

труда; 

- возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный ущерб в порядке и на условиях, установленных 

ТК РФ, федеральными и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- рассматривать информацию, направляемую Работником о нарушениях требований охраны 

труда, своевременно принимать меры по их устранению и сообщать о результатах проделанной 

работы; 

- создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении учреждением, 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, уставом учреждения, (в формах работы 

педагогического совета, и др.); 

- обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- создавать Работникам необходимые условия для совмещения работы с обучением; 

- создавать условия для реализации права Работников на отдых; 

- оказывать содействие в повышении квалификации Работников; 

- осуществлять прием и расстановку кадров в соответствии с их специализацией, уровнем 

квалификации; 

- не допускать к преподавательской деятельности лиц, которым эта деятельность запрещена 

в соответствии с пунктом 2.1.11 настоящих Правил; 

- предупреждать и разрешать конфликты в коллективе; 

- предоставлять Работникам все гарантии и компенсации, предусмотренные ТК РФ, иными 

федеральными законами, настоящими Правилами, трудовым договором, как в период его действия, 

так и связанные с его расторжением; 

- не требовать от Работников выполнения работы, не предусмотренной трудовым договором, 

должностными инструкциями, а также, выполнения сверх урочных работ, работ в выходные и 

праздничные дни за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ; 

- соблюдать требования по обработке персональных данных Работника; 

- своевременно выполнять предписание государственных, надзорных и контрольных 

органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение законов, иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами, иными 

нормативными актами, содержащими нормы трудового права; 

- соблюдать антидопинговое и антикоррупционное законодательства. 
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6.3. Ответственность Работодателя 

6.3.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба 

работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 

иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.  

6.3.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения работника возможности трудиться.  

6.3.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

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

возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.  

6.3.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан 

выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере 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.  

6.3.5. Моральный вред, причиненный сотруднику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых 

соглашением работника и работодателя или судом. 

6.5.6. За нарушение трудового законодательства, иных нормативных правовых актов РФ, 

содержащих нормы трудового права, настоящих Правил, внутренних локальных нормативных 

актов учреждения, должностной инструкции Работодателя привлекается к дисциплинарной, 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности, согласно законодательству 

РФ. 

 

7. Рабочее время 
 

7.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые 

обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с настоящим Кодексом, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации относятся к рабочему времени.  

В зависимости от продолжительности рабочего времени различают следующие его виды:  

- нормальное;  

- сокращенное;  

- неполное.  

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

неделю.  

7.3. Продолжительность рабочего времени устанавливается трудовым договором для 

каждого работника при соблюдении требований трудового законодательства. 

7.4. Количество рабочих дней в неделю, продолжительность рабочего времени в неделю, 

продолжительность рабочего дня устанавливается конкретно для каждой категории работников               

в Таблице № 1. 
 

Таблица № 1 

 

Наименование должности Количество 

рабочих 

дней в 

неделю 

Продолжитель-

ность рабочего 

времени  

в неделю,  

(в часах) 

Продолжительность рабочего 

дня (время работы) 

Директор, заместитель 

директора по СР, 

заместитель директора по 

МР, заместитель директора 

5 40 часов – 

нормальная 

продолжительность                         

(ст. 91 ТК РФ) 

Понедельник-четверг: 

с 08.00 до 17.00  

Пятница: с 08.00 до 16.00  
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по ФХД  

Старший инструктор-

методист, инструктор-

методист 

5 36 часов – 

сокращенная 

продолжительность                       

(ст. 333 ТК РФ) 

Понедельник-четверг: 

с 08.00 до 16.15  

Пятница: с 08.00 до 16.00  

 

Тренер-преподаватель 6 36 часов – 

сокращенная 

продолжительность                       

(ст. 333 ТК РФ) 

Продолжительность рабочего 

дня, разделенного на части, 

время работы определяется с 

учетом недельной учебной 

нагрузки и в соответствии с 

утвержденным расписанием 

учебно-тренировочных занятий. 

(ст. 105 ТК РФ) 

Экономист, документовед 5 40 часов – 

нормальная 

продолжительность                         

(ст. 91 ТК РФ) 

Понедельник-четверг: 

с 08.00 до 17.00  

Пятница: с 08.00 до 16.00  

 

Администратор дежурный В 

соответств

ии с 

графиком 

Устанавливается 

суммированный 

учет рабочего 

времени за месяц 

(ст. 104 ТК РФ) 

С 9.00 до 9.00 по скользящему 

графику сменности (ст. 103 ТК 

РФ) 

Рабочий по комплексному 

обслуживанию и ремонту 

зданий, уборщик 

производственных и 

служебных помещений, 

дворник 

5 40 часов – 

нормальная 

продолжительность                       

(ст. 91 ТК РФ) 

Понедельник-четверг: 

с 08.00 до 17.00  

Пятница: с 08.00 до 16.00  

 

Спортсмен инструктор 6 40 часов – 

нормальная 

продолжительность 

(ст. 91 ТК РФ) 

Продолжительность рабочего 

дня, разделенного на части 

(гибкий график, ст.105 ТК РФ), 

определяется 

продолжительностью: 

1. тренировочной работы (в 

соответствии с утвержденным 

расписанием тренировочных 

занятий); 

2. иной работы, определенной 

должностными обязанностями (в 

соответствии с должностной 

инструкцией) 

Общая продолжительность 

рабочей недели не должна 

превышать 40 часов. 

  

7.5. Для работников, принятых в организацию по совместительству применяются положения 

главы 44 и 54.1 Трудового кодекса РФ. 

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не более четырех 

часов в день. 

В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. В течение одного 

месяца продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей 

категории Работников. 
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7.6. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя за 

пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной 

работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих 

часов за учетный период. 

Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с его письменного согласия в 

следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена 

(закончена) в течение установленной для работника продолжительности рабочего времени, если 

невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества 

работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества), государственного или муниципального 

имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 

сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения работы для 

значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не допускает 

перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по замене сменщика 

другим работником. 

Привлечение работника к сверхурочной работе без его согласия допускается в следующих 

случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или 

стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем горячего 

водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, 

теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

или военного положения, либо неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть 

в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 

всего населения или его части, а также в случаях, предусмотренных ТК РФ. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного согласия 

работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

Не допускаются привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в 

возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами.  

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех 

лет, матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, 

опекунов детей указанного возраста, родителя, имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет, 

в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а также работников, имеющих трех и 

более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста 

четырнадцати лет допускаются только с их письменного согласия и при условии, если это не 

запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным 

в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом указанные работники должны быть в письменной форме 

ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 

часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год, за исключением случаев, предусмотренных ТК 

РФ. 

Работодатель ведет точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 

работника. 

https://base.garant.ru/74714860/#block_1
https://base.garant.ru/75003711/30f7b583c23b69b5f439df4277e738b6/#block_1000
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7.6. Привлечение Работников к выполнению обязанностей в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится с письменного согласия Работника в случаях, предусмотренных     

ст. 113 ТК РФ, а также для бесперебойного разрешения возникающих неотложных вопросов в 

выходные и праздничные дни. Привлечение к работе в этих случаях оформляется приказом 

директора. Другой день отдыха вместо выходного дня, когда Работник привлекался к работе, 

предоставляется по письменному заявлению Работника, либо оформляется приказом по Школе. 

Самовольное, без согласия Работодателя, использование Работником такого дня отдыха 

ЗАПРЕЩЕНО и расценивается как прогул. 

7.7. В случае болезни работник в день заболевания обязан сообщить об этом 

непосредственному руководителю либо ответственному за учет рабочего времени в Школе. 

Ответственный за ведение табеля учета рабочего времени обязан поставить 

соответствующую отметку в табеле учета времени. 

В случае неявки на работу по причине болезни Работник обязан предоставить в 

администрацию Школы листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу, по другой 

уважительной причине – объяснительную с прилагаемыми устными и (или) письменными 

доказательствами. 

7.8. При необходимости, с учетом особенностей выполняемой работы, в целях эффективного 

решения уставных задач Школы, продолжительность рабочего дня некоторых категорий 

Работников может быть не нормирована: 

- директор. 

7.9. Направление работников в служебные командировки осуществляется в соответствии с 

законодательством РФ на основании Приказа работодателя на определенный срок для выполнения 

служебного поручения вне места постоянной работы. 

7.10. Работники, ответственные за оформление табеля учета рабочего времени, 

контролируют и ведут учет явки на работу и ухода с работы сотрудников. 

7.11. Особенности организации труда Работников (тренер-преподаватель). 

7.11.1. К рабочему времени тренеров-преподавателей относится: 

- учебная (преподавательская) работа; 

- другая педагогическая работа. 

Норма часов учебной (преподавательской) работы устанавливается в астрономических часах, 

включая короткие перерывы (пересмены).  

Виды работ, относящиеся к другой педагогической работе, не конкретизируются по 

количеству часов и выполняются тренерами-преподавателями в течение рабочих дней.  

7.11.2. В учебную (преподавательскую) работу входят: 

учебные (учебно-тренировочные) занятия независимо от их продолжительности;  

короткие перерывы между каждым учебным занятием. 

7.11.3. Другая педагогическая работа включает в себя: 

- подготовка к осуществлению образовательной деятельности и выполнению обязанностей 

по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной деятельности; 

- участие в разработке программ учебных предметов; 

- изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся;  

- ведение журнала в электронной (либо в бумажной) форме; 

- организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) обучающихся; 

- участие в работе педагогических советов, методических советов (объединений);  

- проведение родительских собраний; 

- выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работы с обучающимися; 

- участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприятиях, проводимых в целях 

реализации образовательных программ в учреждении, включая участие в концертной 

деятельности, конкурсах, экскурсиях, других формах учебной деятельности; 

- иные обязанности, предусмотренные квалификационными характеристиками. 

7.11.4. Норма часов учебной (преподавательской) работы устанавливается в 

астрономических часах, включая короткие перерывы (пересмены). 
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7.11.5. Продолжительность рабочего времени или нормы часов педагогической работы за 

ставку заработной платы педагогических работников определяются приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 04 апреля 2025 года № 269 «О продолжительности 
рабочего времени (нормах часов педагогической работы заставку заработной платы) 

педагогических работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность по 

основным и дополнительным общеобразовательным программам, образовательным программам 

среднего профессионального образования и соответствующим дополнительным профессиональным 

программам, основным программам профессионального обучения, и о порядке определения 

учебной нагрузки указанных педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре, 

основаниях ее изменения и случаях установления верхнего предела указанной учебной нагрузки».  

7.11.4. Тренерам-преподавателям устанавливается норма часов учебной (преподавательской) 

работы 18 часов в неделю за ставку заработной платы. Продолжительность рабочего времени для 

педагогических работников устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего 

времени не более 36 часов в неделю. За работу тренера-преподавателя, выполняемую работником, с 

его письменного согласия ниже установленной нормы часов за ставку заработной платы, оплата 

производится пропорционально фактически определенному объему выполненной работы тренером-

преподавателем.  

7.11.5. Объем нагрузки тренера-преподавателя определяется ежегодно на начало учебно-

тренировочного года и устанавливается распорядительным актом учреждения.  

Объем нагрузки тренера-преподавателя, установленный на начало учебно-тренировочного 

года, не может быть изменен в текущем году по инициативе работодателя, за исключением ее 

снижения, связанного с уменьшением количества учебных часов по планам, графикам 

дополнительной образовательной программы спортивной подготовки, сокращением количества 

обучающихся, групп.  

При определении объема нагрузки тренера-преподавателя на следующий учебно-

тренировочный год сохраняется преемственность работников в подготовке обучающихся, не 

допускается ее изменение в сторону снижения, за исключением случаев, связанных с уменьшением 

количества учебных часов по планам, графикам дополнительной образовательной программы 

спортивной подготовки, сокращением количества обучающихся, групп.  

Об изменениях объема нагрузки тренера-преподавателя (увеличении или снижении), а также 

о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель уведомляет работников в 

письменной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления предполагаемых изменений, за 

исключением случаев, когда изменение объема нагрузки тренера-преподавателя осуществляется по 

соглашению сторон трудового договора. 

7.11.6. Расписание учебно-тренировочных занятий составляется заместителем директора по 

представлению тренеров-преподавателей с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха 

обучающихся, их возрастных особенностей, а также, пропускной способности спортивных залов и 

площадок и утверждается директором учреждения. 

7.11.7. Тренерам-преподавателям не разрешается самостоятельно отменять, изменять, 

сокращать время занятий. Все изменения по расписанию учебно-тренировочных занятий, должны 

быть обоснованы и согласованы с администрацией учреждения не менее чем за три дня. 

7.11.8. Тренеры-преподаватели обязаны обеспечить на занятиях порядок, необходимый для 

нормального ведения учебно-тренировочного процесса с учетом выполнения требований охраны 

труда и техники безопасности. На занятиях могут присутствовать: директор, заместители 

директора, инструкторы - методисты и ответственные лица учреждения. 

Посторонние (заинтересованные) лица могут посетить занятия после согласования                           

с администрацией учреждения. 

7.11.9. Тренер-преподаватель, с целью подготовки необходимой документации (план-

конспект) и помещения, площадки к началу занятий должен быть на рабочем месте за 15 минут. 

7.12. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:  

1–6 и 8 января – новогодние каникулы;  

7 января – Рождество Христово;  
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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. 

 

8. Время отдыха 
 

8.1. В течение рабочего дня Работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания, 

продолжительность которого регулируется условиями трудового договора индивидуально в 

отношении каждого Работника, может быть от 30 минут до 2-х часов. Перерыв не включается в 

рабочее время и оплате не подлежит. В исключительных случаях может быть предоставлен перерыв 

для отдыха питания, которые входят в рабочее время и подлежат оплате. 

8.2. Обеденный перерыв не предусмотрен для Работников, продолжительность рабочего дня 

(смены) которых составляет 4 часа и менее. 
8.3. Работникам учреждения предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. 

8.4. Педагогическим работникам учреждения предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается постановлением 

Правительства Российской Федерации от 03 апреля 2024 г. № 415 «О ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках». Остальным работникам учреждения предоставляется 

ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 
8.5. Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней. 

8.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления 
календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ.  

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за 

две недели до его начала. 
8.7. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 
восемнадцати лет. 

8.8. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По согласованию сторон 
оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника предоставляется: 

- женщинам — перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;  

- работникам в возрасте до 18 лет; 
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 
установленной у работодателя. 

8.9. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. 

8.10. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее 
чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению работника обязан 
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перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником. 
8.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 

определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 
временной нетрудоспособности работника; 

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных 

обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы; 
в  других  случаях,  предусмотренных  трудовым  законодательством,  локальными 

нормативными актами учреждения. 
8.12. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

соглашению сторон может быть заменена денежной компенсацией. 

8.13. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

учреждения по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником 

и работодателем. 

8.14. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы работникам учреждения в порядке, установленном 

статьей 128 Трудового кодекса Российской Федерации. 

8.15. Время предоставления и продолжительность ежедневного перерыва для отдыха и 

питания, еженедельного непрерывного отдыха (выходных дней), ежегодного оплачиваемого и 

дополнительного оплачиваемого отпуска установлены для Работников в Таблице № 2. 

 

Таблица № 2 

Наименование 

должности 

Время предоставления 

ежедневного перерыва 

для отдыха и питания, 

его 

продолжительность 

Количество выходных 

дней в неделю (с 

указанием 

конкретного дня) 

Продолжительность 

ежегодного 

оплачиваемого 

отпуска (в 

календарных днях) 

Директор  12.00-12.48 2 дня – суббота, 

воскресенье 

42 дня (ежегодный 

основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, 

ст. 334 ТК РФ, 

постановление 

Правительства РФ от 

01.10.2002 г. № 724) 

3 дня 

(дополнительный 

оплачиваемый отпуск 

ст.119 ТК РФ) 

Заместитель 

директора по СР, 

заместитель директора 

по МР 

 

 

 

 

12.00-12.48 2 дня – суббота, 

воскресенье 

42 дня (ежегодный 

основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, 

ст. 334 ТК РФ; 

постановление 

Правительства РФ от 

01.10.2002 г. № 724)  

Заместитель 

директора по ФХД 

12.00-12.48 2 дня – суббота, 

воскресенье 

28 дней основной 

оплачиваемый (ст. 115 

ТК РФ) 

Старший инструктор-

методист, инструктор-

методист  

12.00-12.48 2 дня – суббота, 

воскресенье 

42 дня (ежегодный 

основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, 

ст. 334 ТК РФ; 

постановление 
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Правительства РФ от 

01.10.2002 г. № 724) 

Тренер-преподаватель Предоставление в 

течение рабочего 

времени специальных 

перерывов для отдыха, 

обусловленных 

спецификой 

организации труда 

педагогических 

работников. 

Продолжительность 

перерывов 

устанавливается 

директором в 

соответствии с 

утвержденным на 

учебный год 

расписанием 

тренировочных 

занятий. 

1 день. Установление 

дня отдыха 

индивидуально для 

каждого работника в 

соответствии с 

расписанием учебно-

тренировочных 

занятий (п.3 ст. 111 

ТК РФ) 

42 дня (ежегодный 

основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, 

ст. 334 ТК РФ; 

постановление 

Правительства РФ от 

01.10.2002 г. № 724) 

Экономист, 

документовед 

12.00-12.48 2 дня – суббота, 

воскресенье 

28 дней основной 

оплачиваемый (ст. 115 

ТК РФ) 

Администратор 

дежурный 

В рабочее время Предоставление 

выходных дней по 

скользящему графику 

(п.3 ст. 111 ТК РФ) 

28 дней основной 

оплачиваемый (ст. 115 

ТК РФ) 

Рабочий по 

комплексному 

обслуживанию и 

ремонту зданий, 

уборщик 

производственных и 

служебных 

помещений, дворник 

12.00-12.48 2 дня – суббота, 

воскресенье 

28 дней основной 

оплачиваемый (ст. 115 

ТК РФ) 

Спортсмен 

инструктор, 

инструктор по спорту 

13.00-14.00 1 день. Установление 

дня отдыха 

индивидуально для 

каждого работника в 

соответствии с 

расписанием 

тренировочных 

занятий (п.3 ст. 111 

ТК РФ) 

28 дней основной 

оплачиваемый (ст. 115 

ТК РФ), 7 дней 

дополнительный 

оплачиваемый отпуск 

(ст. 348.10) 

 

Примечание: 

- Работникам, выполняющим обязанности в холодное время года на открытом воздухе или в 

закрытых необогреваемых помещениях (дворникам, рабочим, другим категориям Работников), в 

необходимых случаях предоставляются специальные перерывы для обогрева и отдыха, которые 

включаются в рабочее время. 

 

9. Ведение журнала обучающихся в бумажной/электронной форме 
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                  9.1. Журнал в учреждении ведется в бумажной / электронной форме. 

9.2. Тренер-преподаватель заполняет журнал не позднее окончания рабочей недели, 

обеспечивает полноту заполненных форм, включая посещаемость обучающихся. 

9.3. Тренер-преподаватель в начале учебно-тренировочного года (не позднее второй недели 

месяца) оформляет журнал, заполняет страницы журнала, информационные данные об 

обучающихся, по итогам промежуточной аттестации выставляет в журнал отметки. 

9.4. Журналы заполняются в учреждении, вынос их из учреждения и выдача на руки 

обучающимся и родителям (законным представителям) не допускается. 

9.5. Время на заполнение журналов не регламентируется, однако полнота и правильность 

заполнения журналов проверяется в последний рабочий день недели (пятница или суббота) 

заместителем директора по методической работе. Также полнота и правильность заполнения 

журналов проверяется в течение каникулярного времени. 
9.6. В случае болезни работника отметки в журнал вносятся замещающим тренером-

преподавателем. 

 

10. Оплата труда 
 

10.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с 

действующей в Учреждении системой оплаты труда, которая включает в себя размеры окладов, 

устанавливаемых нормативными актами Администрации города Нижнего Новгорода, а также 

выплаты компенсационного характера, выплаты стимулирующего характера, установленные 

Положением о видах выплат стимулирующего характера работникам учреждения, Положением об 

оплате труда в учреждении, Положением о премировании и приказами директора. 

10.2. Заработная плата выплачивается непосредственно Работнику. При выплате заработной 

платы Работники получают расчетный листок с начислениями за соответствующий период, 

составными частями заработной платы, размерами и основаниями произведенных удержаний, а 

также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

10.3. Заработная плата выплачивается работнику на карту кредитной организации, 

указанную в заявлении работника. Работник вправе 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 15 календарных дней до 

дня выплаты заработной платы. 

10.4. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается 

работникам не менее двух раз в месяц. За первую половину месяца зарплата выплачивается 

пропорционально отработанному времени 18-го числа текущего месяца, за вторую половину месяца 

пропорционально отработанному времени – 3-го числа месяца, следующего за расчетным.  

10.5. При совпадении дня выплаты с выходными или нерабочими праздничными днями 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

10.6. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени. 

10.7. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 

предусмотренных действующим законодательством РФ. 

 

11. Поощрения за успехи в работе 
 

11.1. За образцовое выполнение своих трудовых обязанностей, повышение эффективности 

труда, улучшение качества работы, продолжительную безупречную работу, новаторство, 

инициативу и другие профессиональные успехи применяются следующие виды поощрения 

Работников: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представляет к званию лучшего по профессии 
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- другие виды поощрений. 

11.2. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений.  

11.3. Решение о поощрении работника принимает руководитель на основании представления 

о поощрении от непосредственного руководителя работника и издает приказ о поощрении 

работника с указанием конкретного вида поощрения.  

11.4. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее 

ведения) в установленном порядке. 

 

12. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 
 

12.1. 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.  

12.2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право применять 

следующие дисциплинарные взыскания:  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  

12.3. До наложения взыскания от работника должны быть затребованы письменные 

объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может 

служить препятствием для применения взыскания.  

12.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая 

работа и поведение работника.  

12.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись 

в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсутствия работника). В случае 

отказа работника от ознакомления с указанным приказом под подпись составляется 

соответствующий акт.  

12.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством), не считая 

времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет 

мнения представительного органа работников.  

12.7. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 
применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки — позднее двух лет 
со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 
противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

12.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания.  
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12.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству 

его непосредственного руководителя или представительного органа работников.  

12.9. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

 

   13. Совмещение профессий (должностей).  

  Расширение зон обслуживания, увеличение объема работы. 

        Исполнение обязанностей временно отсутствующего работника 

      без освобождения от работы. 
 

13.1. С письменного согласия Работника ему может быть поручено выполнение в течение 

установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, определенной трудовым 

договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за 

дополнительную плату (ст. 151 ТК РФ). 

13.2. Поручаемая Работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) 

может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая Работнику 

дополнительная работа по той же профессии (должности) может осуществляться путем расширения 

зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей временно 

отсутствующего Работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, 

Работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же 

профессии (должности) (ст.60.2 ТК РФ). 

13.3. Срок, в течение которого Работник будет выполнять дополнительную работу, ее 

содержание и объем устанавливаются Работодателем с письменного согласия Работника. 

13.4. Дополнительная работа оплачивается. Размер доплаты за совмещение обговаривается 

сторонами. Размер доплаты зависит от объема выполняемых обязанностей и оклада (ставки)                  

(ч.2 ст.151 ТК РФ). 

Возможно использовать 3 вида доплат за совмещение: 

- как конкретное значение, то есть определенная фиксированная величина, выраженная в 

рублях; 

- в виде оговоренного процента от оклада (ставки) совмещаемой должности, определенного 

по штатному расписанию; 

- прибавка к зарплате. 

13.5. Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а 

Работодатель – досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую 

сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня. 

 

    14. Заключительные положения.  
 

14.1. По всем вопросам, не урегулированным настоящими Правилами, работники и 

работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации. 

14.2. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

Работники учреждения. 

14.3. Подпись работника в листе ознакомления с локальными нормативными актами 

работодателя, в том числе с Правилами внутреннего трудового распорядка, означает его согласие и 

обязательство исполнения настоящих Правил. 
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