
 

Муниципальное автономное учреждение 

дополнительного образования 

«Спортивная школа «Юниор» 

Находкинского городского округа 
 

 
 

 

СОГЛАСОВАНО 

протоколом общего собрания  

трудового коллектива 

МАУ ДО СШ «Юниор» НГО  

от 09.01.2024 № 1  
 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор МАУ ДО СШ  

«Юниор» НГО 

_______________ П.В. Палатин 

«09» января 2024 г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 

работников МАУ ДО СШ «Юниор» НГО 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Находка 

2024 год 



 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) 

регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее – 

Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации») и иными федеральными 

законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в МАУ ДО СШ «Юниор» НГО (далее – учреждение). 

1.2. В трудовых отношениях с работником учреждения работодателем является 

учреждение в лице директора учреждения. 

1.3. На работников, выполняющих работы, оказывающих услуги на условиях 

гражданско-правовых договоров, настоящие Правила не распространяются. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1. Прием на работу в учреждение осуществляется на основании трудового договора. 

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

работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе электронного документа; 

документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. 

Таковыми должностями признаются: директор, заместитель директора по СР, заместитель 

директора по АХР, главный бухгалтер, контрактный управляющий, инструктор-методист 

физкультурно-спортивной организации, тренер-преподаватель, делопроизводитель, специалист 

по кадрам, электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования; 

при заключении трудового договора путем обмена электронными документами 

документы, предусмотренные статьей 65 ТК РФ, могут быть предъявлены работодателю лицом, 

поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не 

предусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию работодателя данное 

лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии указанных документов на 

бумажном носителе; 

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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

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

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

Лица, из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового кодекса 

Российской Федерации, 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, также 

предъявляют решение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной 

высшим исполнительным органом государственной власти Приморского края, о допуске их к 

соответствующему виду деятельности. 

2.3. 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. 

2.4. В соответствии со статьей 60.1 Трудового кодекса Российской Федерации при 

поступлении на работу в учреждение по совместительству лицом, поступающим на работу, также 

предъявляются документы, подтверждающие наличие основной работы (трудовой договор по 

месту основной работы или заверенная работодателем копия трудовой книжки). 

2.5. В соответствии с пунктом 1 Постановления Минтруда РФ от 30.06.2003 г. № 41 

«Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, 

фармацевтических работников и работников культуры» педагогические работники вправе 

осуществлять работу по совместительству – выполнение другой регулярной оплачиваемой 

работы на условиях трудового договора в свободное от основной работы время по месту их 

основной работы или в других организациях, втом числе по аналогичной должности, 

специальности, профессии, и в случаях, когда установлена сокращенная продолжительность 

рабочего времени (за исключением работ, в отношении которых нормативными правовыми 

актами Российской Федерации установлены санитарно-гигиенические ограничения). 

Продолжительность работы по совместительству для педагогических работников (в том 

числе тренеров-преподавателей, тренеров) устанавливается по соглашению между работником и 

работодателем и по каждому трудовому договору она не может превышать половины месячной 

нормы рабочего времени, исчисленной из установленной продолжительности рабочей недели. 

Для педагогических работников (в том числе тренеров-преподавателей, тренеров), у 

которых половина месячной нормы рабочего времени по основной работе составляет менее 16 

часов в неделю – 16 часов работы в неделю. 

Педагогическая работ высококвалифицированных специалистов на условиях 

совместительства с согласия работодателя может осуществляться в образовательных 

учреждениях повышения квалификации и переподготовки кадров в основное рабочее время с 

сохранением заработной платы по основному месту работы. 

2.6. В соответствии с пунктом 2 Постановления Минтруда РФ от 30.06.2003 г. № 41 

«Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, 

фармацевтических работников и работников культуры» для педагогических работников не 

считаются совместительством и не требуют  заключения (оформления) трудового договора 

следующие виды работ: 

- педагогическая работа на условиях почасовой оплаты в объеме не более 300 часов в год; 

- осуществление консультирования высококвалифицированными специалистами в 

учреждениях и иных организациях в объеме не более 300 часов в год; 

- педагогическая работа в одном и том же учреждении начального или среднего 

профессионального образования, в дошкольном образовательном учреждении, в 

образовательном учреждении общего образования, учреждении дополнительного 

образования детей и ином детском учреждении с дополнительной оплатой; 

- работа в том же образовательном учреждении или ином детском учреждении сверх 

установленной нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы 

педагогических работников. 

Выполнение вышеуказанных работ, допускается в основное рабочее время с согласия 



 

работодателя.   

2.7. При заключении трудового договора впервые учреждением оформляется трудовая 

книжка (до 31.12.2020, далее только сведения о трудовой деятельности в электронном виде). В 

случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой 

счет, учреждением представляются в соответствующий территориальный орган Социального 

фонда России сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.8. По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности 

вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при условии ее 

предоставления им, в том числе путем направления по почте заказным письмом с уведомлением 

(за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется). 

2.9. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 

лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, 

подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в 

том числе в форме электронного документа, самостоятельно. 

2.10. 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 (до 31.12.2020, далее только сведения о трудовой деятельности в электронном виде). 

2.11. Порядок обработки и защиты персональных данных работника (фамилия, имя, 

место жительства, данные документа, удостоверяющего личность, семейное положение и иные 

данные), а также права и обязанности работника и работодателя в области обработки 

персональных данных устанавливаются Положением о защите и обработке персональных 

данных. 

2.12. 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 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. 

2.13. 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, а также против общественной 

безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 331 Трудового 

кодекса Российской Федерации; 

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. 

2.14. Наряду с указанными в статье 76 Трудового кодекса Российской Федерации 

случаями работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 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 Трудового кодекса Российской Федерации. Директор учреждения отстраняет от работы (не 

допускает к работе) работника на весь период производства по уголовному делу до его 

прекращения либо до вступления в силу приговора суда. 

2.15. 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 Трудового 

кодекса Российской Федерации, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей 

статьи 351.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.16. Работодатель не допускает к работе работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником 

обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного 

согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным 

требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других 

местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 



 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

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. 

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

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 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 

предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование) не по своей вине, ему 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 

2.17. При приеме на работу работодатель обязан заключить с работником трудовой 

договор. 

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

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 

передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра 

трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового 

договора, хранящемся у работодателя. 

2.19. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не 

установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения Работника к работе 

с ведома или по поручению Работодателя. 

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

если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить 

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

допущения работника к работе. 

2.21. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 

трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то Работник 

должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. Если 

Работник не приступил к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым 

договором, то трудовой договор аннулируется. 

2.22. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с Уставом учреждения, настоящими Правилами, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника (поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и обязанностями, 

определенными его должностной инструкцией). Работник должен быть проинструктирован по 

охране труда, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной и 

антитеррористической безопасности, антикоррупционной деятельностью, порядком 

обеспечения конфиденциальности информации и средствами ее защиты. 

2.23. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. 

2.25. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник 

считается принятым на работу без испытания. Во время испытания на работника 

распространяются все нормы трудового законодательства, соглашений и локальных 



 

нормативных актов. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для 

заместителей директора учреждения – 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. Условие трудового договора об испытании не применяется, если 

работнику в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами нельзя устанавливать испытание при приеме. 

2.26. 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. 

2.27. С работниками, согласно законодательству Российской Федерации, работодатель 

имеет право заключать письменные договоры о полной материальной ответственности. 

Соответствующее условие должно быть включено в трудовой договор. 

2.28. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в нем 

свыше пяти дней, в случае, когда работа в данном учреждении является для работника основной 

(за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, ст. 

2 федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ о ведении трудовых книжек 

в бумажном или электронном виде после 31.12.2020 г. трудовая книжка на работника не ведется). 

2.29. 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, для хранения в информационных ресурсах Социального фонда России. 

2.30. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте 

его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная Трудовым Кодексом, иным федеральным законом информация. 

2.31. Работодатель обязан представить работнику (за исключением случаев, если на 

работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у 

работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной цифровой подписью (при наличии ее у работодателя), поданном в 

письменной форме или направленным в установленном порядке по адресу электронной почты 

работодателя dukfp@rambler.ru: 

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

- при увольнении - в день прекращения трудового договора. 

2.32. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях 

о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Социального фонда России, 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 системе обязательного пенсионного страхования, для хранения 

в информационных ресурсах Социального фонда России. 

2.33. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, 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; 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 
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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 Трудовым кодексом Российской Федерации 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 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

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

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

Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления 

работника об увольнении. 

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

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.24. 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. 

2.25. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

2.26. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится с 

учетом мотивированного мнения представительного органа Учреждения, за исключением 

случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

2.27. 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. 

2.28. Расторжение трудового договора с беременными женщинами и лицами с 

семейными обязанностями производится с учетом требований, установленных статьей 261 

Трудового кодекса Российской Федерации, а именно: 



 

1) Расторжение трудового договора по инициативе работодателя с беременной женщиной 

не допускается, за исключением случаев ликвидации организации либо прекращения 

деятельности индивидуальным предпринимателем. 

2) В случае истечения срочного трудового договора в период беременности женщины 

работодатель обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении медицинской справки, 

подтверждающей состояние беременности, продлить срок действия трудового договора до 

окончания беременности, а при предоставлении ей в установленном порядке отпуска по 

беременности и родам - до окончания такого отпуска. Женщина, срок действия трудового 

договора с которой был продлен до окончания беременности, обязана по запросу работодателя, 

но не чаще чем один раз в три месяца, предоставлять медицинскую справку, подтверждающую 

состояние беременности. Если при этом женщина фактически продолжает работать после 

окончания беременности, то работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с ней в 

связи с истечением срока его действия в течение недели со дня, когда работодатель узнал или 

должен был узнать о факте окончания беременности. 

3) Допускается увольнение женщины в связи с истечением срока трудового договора в 

период ее беременности, если трудовой договор был заключен на время исполнения 

обязанностей отсутствующего работника и невозможно с письменного согласия женщины 

перевести ее до окончания беременности на другую имеющуюся у работодателя работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации женщины, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую женщина может выполнять 

с учетом ее состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать ей все отвечающие 

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

в других местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором. 

4) Расторжение трудового договора с женщиной, имеющей ребенка в возрасте до трех лет, 

с одинокой матерью, воспитывающей ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет или 

малолетнего ребенка - ребенка в возрасте до четырнадцати лет, с другим лицом, воспитывающим 

указанных детей без матери, с родителем (иным законным представителем ребенка), 

являющимся единственным кормильцем ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет либо 

единственным кормильцем ребенка в возрасте до трех лет в семье, воспитывающей трех и более 

малолетних детей, если другой родитель (иной законный представитель ребенка) не состоит в 

трудовых отношениях, по инициативе работодателя не допускается (за исключением увольнения 

по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 части первой статьи 

81 или пунктом 2 статьи 336 настоящего Кодекса). 

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

прекращается по завершении этой работы. 

2.30. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

2.31. 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 

сохранялось 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. 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 Трудового кодекса Российской Федерации. По письменному 

заявлению работника учреждение также обязано выдать ему заверенные надлежащим образом 

копии документов, связанных с работой. 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/ede188a86ee930ba7b9e1163bc567d7897a43921/?ysclid=le24hr3ndx787953453
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/ede188a86ee930ba7b9e1163bc567d7897a43921/?ysclid=le24hr3ndx787953453
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_99661/dc0b9959ca27fba1add9a97f0ae4a81af29efc9d/#dst100004
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422429/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst496
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422429/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100594
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422429/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100602
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422429/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100604
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422429/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst504
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422429/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst504
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422429/4e2d6aab1c8443d7a02e3699080b08e39bbb7e12/#dst101889


 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности 

об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона. 

2.32. 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. 

2.33. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

или сведения о трудовой деятельности работнику невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой или сведениями о трудовой деятельности либо дать 

согласие на отправление трудовой книжки или сведений о трудовой деятельности по почте. Со 

дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки или сведений о трудовой деятельности. По письменному 

обращению работника, не получившего трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности 

после увольнения, работодатель обязан выдать трудовую книжку или сведения о трудовой 

деятельности не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

2.34. Сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 Трудового кодекса РФ) у данного 

работодателя предоставляются работнику в порядке, установленном статьями 66.1 и 84.1 

Трудового кодекса РФ. 

2.35. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

2.36. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В 

случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до 

сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 

(распоряжении) производится соответствующая запись. 

3. Изменение трудового договора 

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

перевод, допускается только по соглашению сторон. Соглашение об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. В установленных 

законодательством случаях изменение условий трудового договора допускается без письменного 

согласия работника (ст. 72, 72.1, ч.2 и 3 ст. 72.2 ТК РФ). Об изменении существенных условий 

труда работник должен быть уведомлен администрацией в письменной форме не позднее, чем за 

2 месяца до их введения. 

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. 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. 

3.4. Перевод работника на другую работу оформляется приказом работодателя. На 

основании которого делается запись в трудовую книжку работника (за исключением случаев 

временного перевода). 

3.5. Приказ о переводе работника объявляется последнему под роспись. 

4. Основные права и обязанности работников учреждения 

4.1. Права и обязанности работников учреждения устанавливаются статьей 21 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

4.2. Работник имеет право на: 



 

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

которые установлены настоящим Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

-предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

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

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

- профессиональную подготовку, переподготовку, повышение своей квалификации и 

дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами; 

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

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

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

договора, соглашений; 

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

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

4.3. Академические права и свободы, трудовые права и социальные гарантии 

педагогических работников учреждения устанавливаются частями 3-5 и 8 статьи 47 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации». 

4.4. Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и 

свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства 

Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, 

закрепленных локальными нормативными актами учреждения. 

4.5. Работодателем осуществляется предоставление предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации гарантий при прохождении работниками диспансеризации: 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ним места 

работы (должности) и среднего заработка при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья. Работники, не достигшие 

возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе досрочно, в течение пяти 

лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости 

или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренным 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два 

рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

4.6. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 
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законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один 

рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка.  

             Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указанных в части 

третьей настоящей статьи, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один 

рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка.  

             Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в 

том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся 

получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации 

в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. 

            Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с работодателем.  

           Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских организаций, 

подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от работы, если 

это предусмотрено локальным нормативным актом. 

4.7. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

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

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

4.8. Помимо обязанностей, указанных в статье 21 Трудового кодекса Российской 

Федерации, работник также: 

- представляет Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, 

места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность; 

- не использует подвижную (мобильную) и стационарную связь для решения личных 

вопросов; 

- пользуется информационно-телекоммуникационной сетью Интернет только для 

выполнения своих трудовых обязанностей; 

- не использует социальные сети, внешние почтовые клиенты, мессенджеры в личных 

целях; 

- не использует в рабочее время в личных целях социальные сети, внешние почтовые 

клиенты, мессенджеры, не посещает сайты развлекательного и рекламного характера; 

- выполняет указания директора и вышестоящего руководства, а также приказы и 

предписания, которые доводятся до его сведения с помощью служебных инструкций или 

объявлений; 

- по согласованию с директором учреждения размещает объявления, информацию, афиши, 

дипломы, рекламы и другие информационные материалы в строго предусмотренных для этой 

цели местах (на стендах для объявлений, холле); 



 

- соблюдает правила пользования (эксплуатации) различного оборудования в учреждении 

(спортивных тренажеров, симуляторов, персональных компьютеров, мультимедийной техники, 

звукоусиливающей аппаратуры, мебели, их внутреннего устройства, покрытий); 

- допускает непродолжительный отдых только во время перерывов для отдыха и питания 

(в случае их установления настоящими Правилами или трудовым договором); 

- отсутствует в учреждении в рабочее время только с согласия непосредственного руководителя.   

Разрешение на оставление рабочего места может быть дано руководителем, в частности, в 

следующих случаях: 

- заболевший на рабочем месте работник должен отправиться домой; 

- возникшее неожиданно серьезное событие в семье; 

- вызов в органы социального обеспечения или в правоохранительные органы; 

- посещение по специальному вызову врача-специалиста; 

- лабораторные обследования; 

- регулярное медицинское лечение; 

- экзамены профессионального характера; 

- досрочный уход в связи с необходимостью отъезда в отпуск по семейным 

обстоятельствам. 

О всяком отсутствии на работе вследствие заболевания, кроме случаев непреодолимой 

силы (форс-мажор), необходимо сообщать руководству. 

- воздерживается от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении 

деятельности учреждения, его руководителя, работников учреждения, если это не входит в 

должностные обязанности работника; 

- не распространяет недостоверную и искаженную информацию о работодателе и 

информацию, порочащую деловую репутацию работодателя; 

- воздерживается от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 

обязанности, избегает агрессивного поведения; 

- проявляет вежливость, корректность, внимательность, доброжелательность, терпимость 

в общении с работниками учреждения, участниками образовательных отношений и гражданами; 

- воздерживается от вовлечения обучающихся и их родителей (законных представителей) 

в обсуждение вопросов, связанных с трудовыми отношениями в учреждении, в том числе 

касающимися других работников; 

- соблюдает пропускной режим в учреждении, установленный локальными 

нормативными актами работодателя; 

- выполняет требования пожарной безопасности, антитеррористической защищенности 

объекта, охраны труда и требует этого от участников образовательных отношений и посетителей 

учреждения; 

- проходит повторные пожарные инструктажи два раза в год (в начале учебного года и 

после зимних каникул); 

- посещает занятия по обучению работающего населения в области гражданской обороны 

и защиты от чрезвычайных ситуаций; 

- участвует в проводимых в учреждении учениях и тренировках по гражданской обороне, 

защите населения от чрезвычайных ситуаций, обеспечению пожарной безопасности. 

- соблюдает требования нормативных правовых актов Российской Федерации, 

Приморского края, муниципальных нормативных правовых актов Находкинского городского 

округа, Антикоррупционных стандартов, иных локальных нормативных актов Учреждения в 

сфере предупреждения коррупционных нарушений; 

- воздерживается от совершения и (или) участия в совершении коррупционных 

правонарушений в интересах или от имени Учреждения; 

- воздерживается от поведения, которое может быть истолковано окружающими как 

готовность совершить или участвовать в совершении коррупционного правонарушения в 

интересах или от имени Учреждения; 



 

- незамедлительно уведомляет в течение рабочего дня руководителя Учреждения обо всех 

случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных 

правонарушений; 

- уведомляет руководителя Учреждения о возникновении личной заинтересованности, 

которая приводит или может привести к конфликту интересов, принимает меры по 

предотвращению или урегулированию конфликта интересов; 

- ежегодно представляет декларацию о конфликте интересов при замещении должностей, 

связанных с коррупционными рисками, а также при назначении при приеме на работу и при 

переводе на другую работу на данные должности; 

- незамедлительно информирует руководителя Учреждения о ставшей известной 

информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, 

контрагентами Учреждения или иными лицами; 

- по поручению руководителя Учреждения проводит проверки информации, изложенной 

в декларациях о конфликте интересов, уведомлениях о возникновении личной 

заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может 

привести к конфликту интересов, уведомлениях о склонении к совершению коррупционных 

правонарушений; 

- оказывает правоохранительным органам содействие в выявлении и расследовании 

фактов коррупции, предпринимает необходимые меры по сохранению и передаче в 

правоохранительные органы документов и информации, содержащей данные о коррупционных 

правонарушениях. 

4.9. Обязанности педагогических работников учреждения устанавливаются частью 1 

статьи 48 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации». Иные обязанности 

педагогических работников, не предусмотренные частью 1 статьи 48 Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации», устанавливаются указанным федеральным законом, 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, трудовым договором. 

4.10. Работники учреждения ежегодно проходят обязательные периодические 

медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя. 

4.11. Педагогическим работникам запрещается осуществлять индивидуальную 

трудовую деятельность и репетиторство с обучающимися, в отношении которых они 

осуществляют образовательную деятельность в учреждении. 

5. Основные права и обязанности работодателя 

5.1. Основные права и обязанности работодателя устанавливаются статьей 22 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

5.2. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны 

труда; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 
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- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства 

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

5.3. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

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

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

6. Выплата заработной платы 
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6.1. Выплата работникам причитающейся в полном размере заработной платы 

производится 25 (за первую половину месяца) и 10 числа (окончательный расчет) каждого 

месяца. Заработная плата за декабрь выплачивается до 31 декабря включительно. При 

совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной 

платы производится накануне этого дня. 

6.2. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им 

работы либо в безналичной денежной форме путем ее перечисления по указанным работником 

банковским реквизитам. 

6.3. Работник уведомляет работодателя о замене кредитной организации, в которую 

должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об 

изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных 

дней до дня выплаты заработной платы. 

6.4. Работникам, которым предусмотрена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, заработная плата выплачивается в размере, предусмотренном для нормальной 

продолжительности рабочего времени. 

6.5. В случае установления работнику неполного рабочего времени заработная плата 

выплачивается пропорционально отработанному им времени. 

6.6. Работодатель ежемесячно в письменной форме (расчетный листок) обязан 

извещает каждого работника: 

1) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 

2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

3) о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

Извещение работника о составных частях заработной платы, а также предоставление иной 

информации, предусмотренной статьей 136 Трудового кодекса Российской Федерации, 

осуществляется путем выдачи работнику расчетного листка под роспись в Ведомости получения 

расчетных листков; 

7. Рабочее время и время отдыха 

7.1. Режим работы учреждения: шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем 

– воскресенье, с 9:00 до 20:00. 

7.2. Работникам Учреждения, занимающим следующие должности: 

- заместитель директора по АХР; 

- заместитель директора по СР; 

- главный бухгалтер; 

-  инструктор-методист физкультурно-спортивной организации; 

- контрактный управляющий; 

- специалист по кадрам; 

- делопроизводитель; 

- рабочий по обслуживанию и ремонту здания; 

- электромонтер по ремонту и обслуживанию электрооборудования; 

- дворник 

устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

Нормальная продолжительность рабочего времени – 40 часов в неделю 8 часов в день. 

 Для указанных работников устанавливается следующее время начала, окончания работы 

и перерыва для отдыха и питания: 

 

7.3. Работникам Учреждения, занимающим следующие должности: 

- директор; 
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- вахтер; 

- уборщик служебных помещений 

устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье). 

Нормальная продолжительность рабочего времени – 40 часов в неделю. 

7.4. Нормальная продолжительность рабочего дня (смены) при 40-часовой 

шестидневной рабочей неделе составляет: в первые пять дней – 7 часов, в шестой день, а также 

накануне нерабочего праздничного дня – 5 часов. 

7.5. Для обеспечения бесперебойного режима контроля в Учреждении, вахтерам 

устанавливается особый график работы. Режим рабочего времени вахтеров (начало и окончание 

рабочего дня, перерывы для отдыха и питания) определяется трудовым договором.  

7.6. Режим рабочего времени основных работников (начало и окончание рабочего дня, 

перерывы для отдыха и питания) определяется расписанием учебно-тренировочных занятий.  

Для лиц, работающих по совместительству, а также лиц, чей режим рабочего времени 

отличается от установленных настоящими Правилами, режим рабочего времени определяется 

трудовым договором. 

При продолжительности рабочей недели менее 40 часов нормальная продолжительность 

рабочего дня (смены) устанавливается с учетом: 

части третьей статьи 95 Трудового кодекса Российской Федерации; 

приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации 

от 13 августа 2009 г. № 588н «Об утверждении Порядка исчисления нормы рабочего времени на 

определенные календарные периоды времени (месяц, квартал, год) в зависимости от 

установленной продолжительности рабочего времени в неделю»; 

приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 11 мая 2016 г. 

№ 536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность». 

7.7. Режим рабочего времени дистанционных работников устанавливается ими по 

своему усмотрению/либо прописывается в трудовом договоре (соглашении к трудовому 

договору) непосредственно с каждым работником. 

В случае направления работодателем дистанционного работника для выполнения 

служебного поручения в другую местность (на другую территорию), отличную от местности 

(территории) выполнения трудовой функции, на дистанционного работника распространяется 

действие статей 166 – 168 ТК РФ о направлении работников в служебные командировки. 

7.8. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха работников составляет 

не менее 42 часов. 

7.9. Для инвалидов I и II групп устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда. 

 Ненормированный рабочий день 

7.10. В учреждении вводится ненормированный рабочий день в отношении работников 

следующих профессий, должностей: 

- директор; 

- главный бухгалтер. 

7.11. Указанным работникам устанавливается ненормированный рабочий день, исходя 

из пятидневной 40-часовой рабочей недели с двумя выходными днями или шестидневной 40-

часовой рабочей недели с одним выходным днем в соответствии с приложением № 1 к настоящим 

 

Понедельник- 

четверг 
Пятница Суббота 

Воскресенье, 

праздничные дни 

дни Начало работы 
8.30 8.30 выходной выходной 

Перерыв 13.00-13.45 13.00-13.45 выходной выходной 

Окончание работы 17.30 16.15 выходной выходной 



 

Правилам. 

7.12. Условие об установлении работнику режима ненормированного рабочего дня 

включается в трудовой договор с работником. 

7.13. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется дополнительный 

оплачиваемый отпуск в размере трех календарных дней, который суммируется с ежегодным 

основным оплачиваемым отпуском, а также другими дополнительными оплачиваемыми 

отпусками в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 Сменная работа 

7.14. В учреждении применяется режим сменной работы, который действует в 

отношении следующих должностей, профессий работников: 

- сторож 

Данным работникам устанавливается скользящий режим «смена через две» в 

соответствии с утвержденным графиком работы.  

Данным работникам устанавливается суммированный учет рабочего времени, при этом 

время, потраченное работником на выполнение трудовых обязанностей в учетном периоде (год), 

не должно быть больше нормального количества часов рабочей недели, кратного количеству 

недель (из расчета рабочего времени соответствующего 40-часовой рабочей недели).  

Выходные дни предоставляются по скользящему графику.  

Рабочее время каждого сторожа, определяется работодателем посредством чередования 

смен в пределах рабочего месяца.  

7.15. Для указанных работников устанавливается следующее время начала и окончания 

перерывов для отдыха и питания: 

  

 Понедельник-пятница 

 

Суббота Воскресенье, 

праздничные дни 

Начало смены 18:00 17:00 09:00 

Перерыв первый с 22:00 до 22:30 с 21:00 до 21:30 с 13:00 до 14:00 

Перерыв второй с 01:00 до 02:00 с 01:00 до 02:00 с 01:00 до 02:00 

Окончание смены 09:00 следующего 

 дня 

09:00 следующего 

 дня 

09:00 следующего  

дня 
 

Отдых и прием пищи данные работники осуществляют на рабочем месте, в специально 

отведенном для этого месте. 

7.16. Режим рабочего времени указанных работников определяется графиком 

сменности, который утверждается работодателем в порядке, установленном статьей 103 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

Работники чередуются по сменам равномерно. 

Работа в течение двух смен подряд запрещается. С графиком сменности работники 

знакомятся письменно в порядке, установленном трудовым законодательством и локальными 

нормативными актами Работодателя. 

Запрещается использовать в ночное время (по ТК РФ это промежуток с 22 до 6 часов) труд 

беременных женщин и работников до 18 лет. Работа в ночное время ограничивает возможность 

использования труда инвалидов, лиц с семейными обязанностями в отношении малолетних детей 

и других лиц, требуя их письменного согласия на работу в ночное время, при условии, что она 

разрешена им по медицинским показаниям (ст 96 Тк РФ). 

7.17. Распределение работников по сменам, составление графиков сменности 

производится заместителем директора по АХР и утверждается приказом учреждения. 

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до 

введения их в действие. 



 

Перерывы для отдыха и питания 

7.18. В течение рабочего дня работникам предоставляются перерывы для отдыха и 

питания продолжительностью не менее 30 минут, которые не включаются в рабочее время и 

оплате не подлежат. 

7.19. Перерыв для отдыха и питания не предоставляется работникам, если 

установленная для них продолжительность ежедневной работы не превышает четырех часов. 

7.20. В соответствии с частью третьей статьи 108 Трудового кодекса Российской 

Федерации не предоставляется перерыв для отдыха и питания работникам, работающим по 

следующим должностям: 

тренер-преподаватель; 

7.21. Педагогическим и иным работникам, выполняющим свои обязанности непрерывно 

в течение рабочего дня, обеспечивается возможность приема пищи в рабочее время в перерывах 

между тренировками. Для отдыха и приема пищи в рабочее время отводится тренерская. 

Категорически запрещается прием пищи и употребление напитков в иных помещениях 

(спортивных залах, рекреациях, коридорах). 

 

Порядок предоставления работникам нерабочих праздничных дней 

 

        7.22. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

       7.23. Если работник работал в выходной или нерабочий праздничный день неполный (или 

полный) день, ему оплачивается фактически отработанные часы в одинарном или двойном 

размере. При этом вне зависимости от количества отработанных часов в выходной или 

нерабочий праздничный день работнику предоставляется полный день отдыха. 

          7.23. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

         7.24. В случае, если работник осуществлял работу в выходной или нерабочий праздничный 

день и выражает желание воспользоваться днем отдыха, работодатель обязан предоставить такой 

день отдыха. 

            Если работник взял другой день отдыха за работу в выходной день в том же месяце, 

соответственно, он отработал месячную норму рабочего времени. Работодатель должен 

выплатить ему оклад по норме и дополнительно оплатить одну дневную ставку сверх оклада за 

работу в выходной день. День отдыха дополнительно не оплачивается. 

              Если день отдыха будет предоставлен в другом месяце за месяц, в котором сотрудник 

работал в выходной день сверх месячной нормы рабочего времени, он должен получить полный 

оклад и оплату одинарной дневной ставки. В месяце, в котором работник взял дополнительный 

день отдыха, ему следует выплатить оклад полностью несмотря на то, что он отработает на один 

день меньше нормы. 

             В случае если при привлечении к работе в выходной день работник дал согласие на 

оплату работы в одинарном размере с предоставлением ему другого дня отдыха, однако до даты 

увольнения своим правом на день отдыха не воспользовался, работодатель обязан доплатить 

работнику за работу в соответствующий выходной день 

            Выбор дополнительного дня отдыха осуществляется работником по согласованию с 

работодателем. Работодатель вправе предоставить день отдыха по желанию работника, как в 

текущем году, так и в последующие годы в рамках действующих трудовых отношений, оформив 

это соответствующим распорядительным документом. 

           При оплате труда в выходной день или нерабочий праздничный день работодатель 

учитывает не только тарифную часть заработной платы, районный коэффициент, 

дальневосточный коэффициент, коэффициент специфики работы и процентные надбавки, но и 

компенсационные и стимулирующие выплаты, в т.ч. все премии.    



 

        7.25. Работников заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев, предусмотрен 

единственный вид компенсации за работу в выходной или нерабочий праздничный день - оплата 

не менее чем в двойном размере (ст. 290 ТК РФ). 

Особенности рабочего времени тренеров-преподавателей, 

старших тренеров-преподавателей 

7.22. К рабочему времени тренеров-преподавателей, в соответствии со статьей 91 

Трудового кодекса Российской Федерации, относится: 

учебная (преподавательская) работа; 

другая педагогическая работа. 

Нормы времени устанавливаются только для учебной (преподавательской) работы, 

которые выражаются в фактическом объеме учебной (тренировочной)  нагрузки тренера-

преподавателя. 

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

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

соответствии с приложением № 1 к настоящим Правилам. 

7.23. В учебную (преподавательскую) работу входят: 

учебные занятия независимо от их продолжительности; 

короткие перерывы между каждым учебным занятием. 

7.24. 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 дополнительных образовательных и дополнительных 

общеразвивающих программ; 

изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей обучающихся; 

ведение журнала в электронной 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. 

7.25. В дни недели (периоды времени, в течении которых функционирует учреждение), 

свободные для работников, ведущих преподавательскую работу, от проведения занятий по 

расписанию и выполнения непосредственно в учреждении иных должностных обязанностей, 

предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также от 

выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное присутствие 

в учреждении не требуется. 

7.26. Тренерам-преподавателям в зависимости от объема учебной нагрузки по 

соглашению сторон трудового договора может быть предусмотрено следующее количество 

свободных дней в неделю с целью использования их для дополнительного профессионального 

образования, самообразования, подготовки к занятиям: 

до 18 часов – 2 рабочих дня; 

18 и более часов – 1 рабочий день. 

7.27. Для тренеров-преподавателей академический час (учебное занятие 

продолжительностью не более 45 минут) соответствует астрономическому часу. При этом 

учебная (преподавательская) нагрузка исчисляется исходя из продолжительности занятий не 

превышающей 45 минут. 



 

7.28. Конкретная продолжительность занятий, в том числе возможность проведения 

спаренных занятий, а также перерывов между ними предусматривается уставом либо локальным 

нормативным актом учреждения с учетом соответствующих санитарно-эпидемиологических 

правил и нормативов. 

7.29. Выполнение учебной (преподавательской) нагрузки регулируется расписанием 

занятий. Составление расписания занятий осуществляется с учетом наиболее благоприятного 

режима труда работника и отдыха обучающихся, их возрастных особенностей и санитарно-

гигиенических норм. Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания 

допускаются только по письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую 

работу. 

Работа тренеров-преподавателей в каникулярный период 

7.30. Работодатель не позднее трех рабочих дней до начала каникул объявляет приказом 

по учреждению график выполнения работ в учреждении в каникулы, а также устанавливает 

режим рабочего времени работников в каникулы. 

7.31. В каникулярное время тренеров-преподавателей выполняют следующие виды 

работ: 

участие в заседаниях методических объединений; 

участие в педагогических советах; 

разработка и внесение изменений в образовательные программы; 

подготовка учебно-педагогической документации; 

подготовка отчетов о работе за истекший учебный год (учебный период) и планов работы 

на очередной учебный год (учебный период); 

прохождение семинаров, дополнительного профессионального образования. 

Место выполнения работы (на рабочем месте в учреждении или вне учреждения) 

устанавливается приказом учреждения. 
 

Иные вопросы рабочего времени и времени отдыха 

7.32. Если работник по уважительной причине не может приступить к выполнению 

трудовых обязанностей в учреждении, он должен известить об этом заместителя директора не 

позднее двух часов до начала работы, в экстренных случаях (госпитализация в медицинскую 

организацию, семейные обстоятельства и др.) – при первой возможности. 

В день, когда работник выполняет трудовые обязанности вне рабочего места 

(прохождение дополнительного профессионального образования, самообразование, подготовка 

к занятиям), при наступлении временной нетрудоспособности работник должен известить об 

этом заместителя директора в день оформления листка нетрудоспособности. 

При наступлении временной нетрудоспособности в период основного ежегодного 

оплачиваемого отпуска работник или доверенное лицо (по просьбе работника) сообщает об этом 

заместителю директора не позднее трех дней со дня выдачи листка нетрудоспособности. 

Извещение (уведомление) работником о своей временной нетрудоспособности 

осуществляется любым способом, позволяющим достоверно зафиксировать факт сообщения 

информации. 

Лист нетрудоспособности представляется работником в первый день выхода на работу 

после болезни. 

7.33. По соглашению между работником учреждения и работодателем могут 

устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) 

или неполная рабочая неделя.  

7.34. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную 

рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 



 

правовыми актами Российской Федерации. 

7.35. Отдельным категориям работников учреждения в порядке, установленном 

трудовым законодательством Российской Федерации, может вводиться режим гибкого рабочего 

времени. 

8. Ведение журнала обучающихся в электронной форме 

8.1. Журнал в учреждении ведется в электронной форме. 

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

обеспечивает полноту заполненных форм, включая посещаемость обучающихся. 

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

обучающимся и родителям (законным представителям) не допускается. 

8.4. Время на заполнение журналов не регламентируется, однако полнота и 

правильность заполнения журналов проверяется в последний рабочий день недели (пятница или 

суббота) заместителем директора по учебно-спортивной работе. Также полнота и правильность 

заполнения журналов проверяется в течение каникулярного времени. 

8.5. В случае болезни работника отметки в журнал вносятся замещающим тренером-

преподавателем. 

9. Служебные командировки 

9.1. Режим труда и отдыха, установленный в учреждении, в служебной командировке 

на работника не распространяется. В то же время работник подчиняется правилам поведения, 

нормам профессиональной этики, принятым в учреждении, в течение всего времени 

командировки, включая ночное время. 

9.2. Выходные или нерабочие праздничные дни, приходящиеся на служебную 

командировку работника и не связанные с выполнением им должностных обязанностей или 

служебного поручения, работнику не компенсируются (т.е. работнику не предоставляется 

равноценный день отдыха в месте нахождения учреждения). 

9.3. Выполнение работником своих должностных обязанностей или служебного 

поручения в выходной или нерабочий праздничный день в служебной командировке 

регулируется отдельным приказом работодателя (помимо приказа о направлении в служебную 

командировку). 

      

10. Отпуска 

10.1. Работникам учреждения предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка. 

10.2. Педагогическим работникам учреждения: 

- тренер-преподаватель (старший тренер-преподаватель) 

 предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого устанавливается постановлением Правительства Российской Федерации от 14 мая 2015 

г. № 466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках» и составляет 42 

календарных дня.  

Остальным работникам учреждения предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

10.3. Работникам учреждения предоставляется ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск за работу в Южных районах Дальнего Востока с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка продолжительностью 8 календарных дней. 

10.4. Директору и главному бухгалтеру учреждения предоставляется дополнительный 

оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка продолжительностью 3 календарных дня. 

10.5. Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней. 

10.6. 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 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

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. 

10.7. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до 

восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными условиями труда. 

10.8. Работникам, выполняющим работу дистанционно, предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск и иные виды отпусков в любое время рабочего года в соответствии с 

Графиком отпусков, утвержденным в учреждении. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника 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. 

10.10. Право на предоставление отпуска в удобное для Работника время по его желанию 

имеют следующие категории работников: 

- работники в возрасте до 18 лет (ст. 267 Трудового кодекса РФ); 

- один из родителей (опекун, попечитель, приемный родитель), воспитывающий ребенка-

инвалида в возрасте до 18 лет (ст. 262.1 Трудового кодекса РФ); 

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

детей возраста 14 лет (ст. 262.2 ТК РФ) 

- один из работающих родителей в случае сопровождения ребенка в возрасте до 18 лет 

поступающего на обучение по образовательным программам среднего профессионального 

образования или высшего образования, расположенные в другой местности (ст. 322 Трудового 

кодекса РФ); 

          - работник в течение 6 месяцев после возобновления действия трудового договора, 

приостановленного на период прохождения военной службы по мобилизации или по контракту, 

заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона от 28.03.1998 N 53-ФЗ, либо на 

период оказания добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы РФ или войска национальной гвардии РФ (часть десятая ст. 351.7 ТК РФ). 

10.11. 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. 

10.12. 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 перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

10.13. 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; 

направления в служебную командировку; 

в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами учреждения. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи 

с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время 

в течение текущего рабочего года или присоединения к отпуску за следующий рабочий год. 

10.14. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

соглашению сторон может быть заменена денежной компенсацией. 

10.15. Отпуск по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

предоставляется работникам учреждения в порядке, установленном статьей 128 Трудового 

кодекса Российской Федерации: 

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск 

без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 

федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 

органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших 

или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами либо коллективным договором. 

10.16. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска 

11. Поощрения за труд 

11.1. За добросовестное исполнение работниками трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, а также другие достижения в труде применяются 

следующие виды поощрения: 

объявление благодарности; 

выдача денежной премии; 

награждение ценным подарком; 

награждение почетной грамотой; 

другие виды поощрений. 

В отношении работника могут применяться одновременно несколько видов поощрения. 

В отношении работника, имеющего дисциплинарное взыскание, наложенное на него в 

письменной форме приказом работодателя, в качестве меры поощрения применяется только 

досрочное снятие такого дисциплинарного взыскания. 

Поощрения оформляются приказом учреждения, сведения о поощрениях заносятся 

в трудовую книжку работника. 

11.2. Работники учреждения могут представляться к присвоению почетных званий, 

награждению государственными наградами Российской Федерации, ведомственными наградами 

Министерства просвещения Российской Федерации, ведомственными наградами Министерства 



 

спорта Российской Федерации, наградами Приморского края, представляться к другим видам 

поощрений. 

 

12. Дисциплинарные взыскания 

12.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям. 

12.2. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено 

по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81 или пунктом 1 

статьи 336 Трудового кодекса РФ, а также пунктом 7 или 8 части первой статьи 81 Трудового 

кодекса РФ в случаях, когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо 

соответственно аморальный проступок совершены работником по месту работы и в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей. 

12.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

12.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

12.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а 

также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

12.6. 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. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

12.8. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

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

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания.  

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

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

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

13. Ответственность работодателя и работников учреждения 

13.1. Учреждение имеет право привлекать работников к дисциплинарной и 

материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами. 



 

13.2. Ответственность педагогических работников устанавливается статьей 48 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации». 

13.3. Ответственность работодателя устанавливается Гражданским кодексом 

Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской 

Федерации об административных правонарушениях. 

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. 

 

 

 

______________ 



Приложение № 1 

к Правилам внутреннего трудового 

распорядка 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

работ, обязанностей, выполнение которых требует 

обязательного присутствия тренеров-преподавателей 

на рабочем месте 

 

 

Мероприятия для обучающихся и родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних обучающихся, не предусмотренные образовательной программой, но 

проводимые в учреждении; 

Спортивные мероприятия по плану работы учреждения; 

Мероприятия муниципального, городского или федерального уровня, проводимые по 

решению уполномоченного органа, подготовка к ним; 

Обучение работников учреждения в рамках дополнительного профессионального 

образования, проводимого в учреждении; 

Подготовка и сдача отчетности в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 

Организация и проведение методической, диагностической и консультативной помощи 

родителям (законным представителям) несовершеннолетних обучающихся; 

Заседание педагогического совета учреждения; 

Общее собрание работников учреждения; 

Заседание методического совета (объединения); 

Проведение родительского собрания; 

Исполнение поручений непосредственного руководителя; 

Работа с персональными данными обучающихся и работников учреждения; 

Прохождение пожарных инструктажей; 

Занятия по обучению работающего населения в области ГО и ЧС; 

Участие в проводимых в учреждении учениях и тренировках по ГО и ЧС, обеспечению 

пожарной безопасности; 

Подготовка и предоставление информации, связанной со своей педагогической 

деятельностью, по запросу непосредственного руководителя. 

 

 

 

_______________ 

 

 

 
 

 

 

 

 
 



 

Приложение № 2 

к Правилам внутреннего трудового 

распорядка, утвержденным приказом 

 

 
ПОРЯДОК 

выполнения тренерами-преподавателями обязанностей,  

связанных с участием в работе тренерско-педагогических советов,  

методических советов (объединений), работой  

по проведению родительских собраний 
 

Общие положения 
 

1. Настоящее приложение к Правилам внутреннего трудового распорядка 

устанавливает порядок выполнения тренерами-преподавателями обязанностей, связанных с 

участием в работе тренерско-педагогических советов, методических советов (объединений), 

работой по проведению родительских собраний (далее вместе – мероприятия). 

2. Перечисленные в пункте 1 настоящего приложения должностные обязанности 

относятся к другой педагогической работе, определяемой Особенностями режима рабочего 

времени и времени отдыха педагогических и иных работников организаций, осуществляющих 

образовательную деятельность, утвержденными приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 11 мая 2016 г. № 536, и выполняются тренерами-преподавателями 

в пределах установленной продолжительности рабочего времени. 

3. Дополнительной оплаты за выполнение указанных обязанностей, помимо 

оплаты, установленной согласно тарификации, не производится. Согласия работника не 

требуется. 

4. Отсутствие тренера-преподавателя на заседаниях тренерско-педагогического 

совета, методических советов (объединений), родительских собраниях не допускается, за 

исключением случаев временной нетрудоспособности, нахождения работника в 

командировке, отпуске и других уважительных причин, подтвержденных оправдательными 

документами. 

5. Графики проведения тренерско-педагогических советов, методических советов 

(объединений), родительских собраний на учебный год или иной период утверждаются 

приказом учреждения и доводятся до сведения тренеров-преподавателей. О необходимости 

явки на отдельные мероприятия, а также на внеплановые мероприятия работники могут 

извещаться под расписку. 
 

Участие в работе педагогических советов, 

методических советов (объединений) 
 

6. Не допускается самовольный уход работника до окончания заседания 

тренерско-педагогического совета, методических советов (объединений). 

7. О причинах, не позволяющих присутствовать на заседании тренерско-

педагогического совета, методических советов (объединений) тренер-преподаватель обязан 

сообщить директору учреждения. 

8. При совпадении учебно-тренировочных занятий с заседаниями тренерско-

педагогического совета, методических советов (объединений) тренеры-преподаватели 

выполняют учебную (преподавательскую) работу. Перенос учебно-тренировочных занятий с 



 

целью участия работника в заседании тренерско-педагогического совета, методического 

совета (объединения) допускается в исключительных случаях по согласованию с 

заместителем директора по учебно-спортивной работе. 

9. При совпадении запланированных иных (внеучебных) мероприятий с 

заседаниями тренерско-педагогического совета, методических советов (объединений) 

изменение графика проведения запланированных иных (внеучебных) мероприятий 

производится по согласованию с заместителем директора по учебно-спортивной работе. 
 

Работа по проведению родительских собраний 
 

10. Обязанности по организации и проведению родительских собраний возлагаются 

на тренеров-преподавателей, закрепленных за группой. 

11. В родительских собраниях также участвуют иные педагогические работники. 

12. Подготовка к проведению родительского собрания включает: 

уведомление родителей (законных представителей) несовершеннолетних 

обучающихся о проведении родительского собрания любым способом; 

составление плана проведения родительского собрания, подготовка аналитических 

материалов, презентаций, листа регистрации собрания и протокола собрания (при 

необходимости); 

индивидуальное консультирование родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних обучающихся до проведения собрания; 

предложение различного вида помощи родителям (законным представителям); 

урегулирование конфликтных ситуаций и спорных вопросов с родителями (законными 

представителями) до родительского собрания; 

выяснение обстоятельств, по которым родители (законные представители) не смогли 

участвовать в собрании; 

взаимодействие с другими педагогическими работниками; 

проработку спортивных результатов, диагностики, поведения и прилежания; 

подготовку информации о плане работы, в том числе о возможных поездках на 

соревнования, сборы. 

13. О проведении родительского собрания, а также о его итогах тренер-

преподаватель информирует заместителя директора по учебно-спортивной работе. 

14. При проведении родительского собрания тренер-преподаватель: 

поддерживает доверительную атмосферу, не допускает необоснованных конфликтов; 

соблюдает законодательство о персональных данных. 

15. До начала проведения собрания тренер-преподаватель встречает родителей 

(законных представителей) в холле первого этажа здания учреждения. 

16. По завершении родительского собрания тренер-преподаватель отвечает на 

индивидуальные вопросы родителей (законных представителей). 
 

 

 

______________ 

 


