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Правила внутреннего трудового распорядка для работников   

МБУ ДО СШ «Белая ладья» 
  

В соответствии с требованиями ст. 189-190 Трудового кодекса Российской 

Федерации в целях упорядочения работы МБУ ДО СШ «Белая ладья» и укреп-

ления трудовой дисциплины утверждены и разработаны следующие правила. 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила – это нормативный акт, регламентирующий поря-

док приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответ-

ственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяе-

мые к работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы регу-

лирования трудовых отношений. Правила должны способствовать эффективной 

организации работы коллектива МБУ ДО СШ «Белая ладья» (далее – Учрежде-

ния), укреплению трудовой дисциплины. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждает ру-

ководитель по согласованию с профсоюзным комитетом. 

1.3. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются работодателем, а также выборным органом первичной 

профсоюзной организации в соответствии с их полномочиями и действующим 

законодательством. 

 

2. Порядок приема, увольнения работников 

2.1. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, один из которых 

передается работнику. Срочный трудовой договор может быть заключен только 

в определенных Трудовым кодексом РФ случаях. 

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

предъявляет работодателю (статья 65 ТК РФ):  

− паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

− трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 

ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;  

− документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуаль-

ного (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного доку-

мента;  
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− документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежа-

щих призыву на военную службу;  

− документ об образовании и (или) о квалификации или наличии спе-

циальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний 

или специальной подготовки;  

− справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования, либо о прекращении уголовного преследования по реабилитиру-

ющим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому ре-

гулированию в сфере внутренних дел, при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергшиеся уголовному преследо-

ванию. 

Запрещается занятие трудовой деятельностью в сфере образования, воспи-

тания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, в 

сфере детско-юношеского спорта за преступления против жизни и здоровья, сво-

боды, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновен-

ности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоро-

вья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, а также против общественной безопасности (статья 

351.1 Трудового кодекса Российской Федерации). 

Лица, имеющие или имевшие судимость за совершение вышеуказанных 

преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести и лица, уго-

ловное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть до-

пущены к трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, в сфере детско-

юношеского спорта с участием несовершеннолетних при наличии решения ко-

миссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим ис-

полнительным органом государственной власти субъекта Российской Федера-

ции, о допуске их к соответствующему виду деятельности. 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответ-

ствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследо-

ванию (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 насе-

ления и общественной нравственности, основ конституционного строя и без-

опасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 
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общественной безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью 

третьей ст. 331 ТК РФ; 

имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем части тре-

тьей ст. 331 ТК РФ; 

признанные недееспособными в установленном федеральным законом по-

рядке; 

имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выра-

ботке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в об-

ласти здравоохранения; 

иностранные агенты. 

2.1.2. В отдельных случаях с учетом специфики работы, Трудовым кодек-

сом РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Феде-

рации и постановлением Правительства Российской Федерации может преду-

сматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора 

дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы по-

мимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными зако-

нами, указами Президента Российской Федерации и постановлением Правитель-

ства Российской Федерации. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в со-

ответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется). 

2.2. При приеме на работу, требующую специальных знаний, работодатель 

имеет право потребовать от работника предъявления диплома или иного доку-

мента об образовании или профессиональной подготовке либо их надлежаще за-

веренных копий, а при приеме на тяжелую работу, работу с вредными и (или) 

опасными условиями труда – справку о характере и условиях труда по основному 

месту работы (ст. 283 ТК РФ). 

2.3. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

− на имя руководителя оформляется заявление кандидата; 

− составляется и подписывается трудовой договор; 

− издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения 

работника под подпись в трехдневный срок со дня подписания трудового дого-

вора; 

− оформляется личное дело на нового работника (личная карточка 

формы № Т-2; копии документов об образовании, квалификации, профподго-

товке; медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья работать в учреждении; выписка из приказа о приеме на работу; долж-

ностная инструкция работника); 
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− вносится запись в трудовую книжку, формируется в электронном 

виде основная информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже работ-

ника (далее - сведения о трудовой деятельности), которая представляется в по-

рядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивиду-

альном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работ-

нике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую 

постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и при-

чины прекращения трудового договора, другая предусмотренная ТК РФ, иным 

федеральным законом информация. 

2.4. При приеме работника на работу или переводе его на другую работу 

руководитель обязан: 

− разъяснить его права и обязанности; 

− познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом 

его работы, с условиями оплаты его труда; 

− познакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка, сани-

тарии, противопожарной безопасности, охраны труда, требованиями безопасно-

сти жизнедеятельности детей. 

2.5. При заключении трудового договора впервые работодателем оформля-

ется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 

Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформ-

ляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствую-

щий территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного 

лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.6. Работодатель (за исключением работодателей - физических лиц, не яв-

ляющихся индивидуальными предпринимателями) ведет трудовые книжки на 

каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда ра-

бота у данного работодателя является для работника основной (за исключением 

случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным за-

коном трудовая книжка на работника не ведется).  

2.5. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 

работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а 

также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за 

успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за ис-

ключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в тру-

довую книжку по месту основной работы на основании документа, подтвержда-

ющего работу по совместительству. 

2.6.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 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357866/afe9c8bc93b61441d8add299564d0e4d4d3c794f/#dst100079
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357866/afe9c8bc93b61441d8add299564d0e4d4d3c794f/#dst100079
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340241/b004fed0b70d0f223e4a81f8ad6cd92af90a7e3b/#dst100056
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законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифициро-

ванном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения 

в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, 

месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую посто-

янную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины пре-

кращения трудового договора, другая предусмотренная Трудовым Кодексом, 

иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных Трудовым Кодексом, при заключении трудо-

вого договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведе-

ния о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведе-

ния о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудо-

вого стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если 

в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на работника 

ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с зако-

нами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать све-

дения о трудовой деятельности: 

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

в многофункциональном центре предоставления государственных и муни-

ципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электрон-

ного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной под-

писью; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных 

услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифициро-

ванной электронной подписью. 

2.7. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание 

продолжительностью не более 3 месяцев, для отдельных категорий работников 

– руководителей организаций, их заместителей и других – 6 месяцев руковод-

ствуясь ст. 70 ТК РФ. 

2.8. Трудовые книжки хранятся у руководителя наравне с ценными доку-

ментами, в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц. 

2.7. Перевод работника на другую работу производится только с его согла-

сия за исключением случаев, предусмотренных ст. 72.2 ТК РФ (по производ-

ственной необходимости, для замещения временно отсутствующего работника и 

др.). При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья. Продолжительность перевода на другую работу не 

может превышать одного месяца в течение календарного года.  

2.8. В связи с изменениями в организации работы (изменения режима ра-

боты, количества групп, введения новых форм воспитания и т.п.) допускается 
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при продолжении работы в той же должности, по специальности, квалификации 

изменение существенных условий труда работника: системы и размеров оплаты 

труда, льгот, режима работы, установление или отмена неполного рабочего вре-

мени, совмещение профессий, изменение наименования должности и другие. Об 

этом работник должен быть поставлен в известность в письменной форме не 

позднее, чем за два месяца до введения изменений (ст. 74 ТК РФ). 

Если определенные сторонами условия трудового договора не могут быть 

сохранены, а работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то 

трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 ст. 77 ТК РФ.  

2.12. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору может предусматриваться выполнение работником трудовой функции 

дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового дого-

вора) либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором 

или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышаю-

щего шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов вы-

полнения работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения 

им трудовой функции на стационарном рабочем месте). 

Под дистанционным работником понимается работник, заключивший тру-

довой договор или дополнительное соглашение к трудовому договору, указан-

ные в части второй статьи 312.1., а также работник, выполняющий трудовую 

функцию дистанционно в соответствии с локальным нормативным актом, при-

нятым работодателем в соответствии со статьей 312.9 Трудового Кодекса. 

На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функ-

ции дистанционно распространяется действие трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, уста-

новленных главой 49.1. ТК РФ. 

2.13. Срочный трудовой договор (ст. 59 ТК РФ), заключенный на опреде-

ленный срок (не более пяти лет), расторгается с истечением срока его действия, 

о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее, чем 

за три дня до увольнения. В случае если ни одна из сторон не потребовала рас-

торжения срочного трудового договора, а работник продолжает работу после ис-

течения срока трудового договора, трудовой договор считается заключенным на 

неопределенный срок. 

2.10. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работни-

ков, либо по несоответствию занимаемой должности допускается при условии, 

если невозможно перевести увольняемого работника с его согласия на другую 

работу и с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета. 

2.11. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также 

срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторг-

нуты администрацией учреждения лишь в случаях, предусмотренных пунктами 

4-11 статьи 77, статьями 78, 80, 81 и 83 ТК РФ. 

2.12. Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за две недели, и по истечении срока преду-

преждения прекратить работу. По соглашению между работником и работодате-

лем, трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 
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предупреждения об увольнении 

2.13. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельно-

сти (статья 66.1 Трудового Кодекса) у данного работодателя и произвести с ним 

расчет в соответствии со статьей 140 Трудового Кодекса. По письменному заяв-

лению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежа-

щим образом копии документов, связанных с работой.  

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от 

их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необхо-

димости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по 

почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением све-

дения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бу-

мажном носителе, заверенные надлежащим образом.  

Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя.  

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудо-

вой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности 

у данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 

оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по 

основанию, предусмотренному подпунктом «а» пункта 6 части первой статьи 81 

или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового Кодекса, и при увольнении 

женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до оконча-

ния беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответ-

ствии с частью второй статьи 261 ТК РФ.  

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки 

после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней 

со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым Кодек-

сом, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по 

обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, уста-

новленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не полу-

чившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после уволь-

нения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня об-

ращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носи-

теле, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 

наличии у работодателя). 

2.18. Выплачивать при расторжении трудового договора в связи с ликви-

дацией организации либо сокращением численности или штата работников ор-

ганизации увольняемому работнику выходное пособие в размере не менее сред-

него месячного заработка. 

В случае, если длительность периода трудоустройства работника, уволен-

ного в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности или 
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штата работников организации превышает один месяц, работодатель обязан вы-

платить средний месячный заработок за второй месяц со дня увольнения или его 

часть пропорционально периоду трудоустройства, приходящемуся на этот ме-

сяц. 

В исключительных случаях по решению органа службы занятости населе-

ния работодатель обязан выплатить работнику, уволенному в связи с ликвида-

цией организации либо сокращением численности или штата работников за тре-

тий месяц со дня увольнения или его части пропорционально периоду трудо-

устройства, приходящемуся на этот месяц, при условии, что в течение четырна-

дцати рабочих дней со дня увольнения работник обратился в этот орган инее был 

трудоустроен в течение двух месяцев со дня увольнения (ст. 178 ТК РФ). 

2.19. Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка вы-

плачивается работникам при расторжении трудового договора в связи с: 

- отказом работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установлен-

ным федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, либо отсутствием у работодателя соответствующей работы 

(пункт 8 части первой статьи 77 ТК РФ); 

- призывом работника на военную службу или направлением его на заме-

няющую ее альтернативную гражданскую службу (пункт 1 части первой статьи 

83 ТК РФ); 

- восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу 

(пункт 2 статьи 83 ТК РФ); 

- отказом работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (пункт 9 части первой статьи 77 ТК РФ); 

- признанием работника полностью неспособным к трудовой деятельно-

сти в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установ-

ленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации (пункт 5 части первой статьи 83 ТК РФ); 

- отказом работника от продолжения работы в связи с изменением опре-

деленных сторонами условий трудового договора (пункт 7 части первой ст. 77 

ТК РФ). 

2.20. При проведении мероприятий по сокращению численности или 

штата работников, работодатель обязан предложить работнику другую имею-

щуюся работу (вакантную должность) в той же организации, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или ниже-

оплачиваемую работу, которую работник может выполнить с учётом его состо-

яния здоровья. 

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением числен-

ности или штата работников организации работники предупреждаются работо-

дателем персонально и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения. 

Высвобождаемым работникам предоставляется 2 часа в неделю свободного от 

работы времени с сохранением среднего заработка для поиска новой работы. 

2.21. Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторг-

нуть с ним трудовой договор до истечения срока, выплатив ему дополнительную 
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компенсацию в размере среднего заработка работника, исчисленного пропорци-

онально времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольне-

нии. 

 

3. Основные права и обязанности работодателя 

Работодатель имеет права и обязанности, предусмотренные условиями 

трудового договора, а также все иные права и обязанности, предусмотренные ст. 

22 ТК РФ. 

3.1. Работодатель имеет право: 

− заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 

в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

− вести коллективные переговоры и заключать коллективные дого-

воры; 

− поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

− привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответ-

ственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федераль-

ными законами; 

− требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу тре-

тьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответствен-

ность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил 

внутреннего трудового распорядка; 

− реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

− принимать локальные нормативные акты; 

− создавать производственный совет – совещательный орган, образуе-

мый на добровольной основе из числа работников данного работодателя, имею-

щих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по совер-

шенствованию производственной деятельности, отдельных производственных 

процессов, внедрению новой техники и новых технологий, повышению произво-

дительности труда и квалификации работников. Полномочия, состав, порядок 

деятельности производственного совета и его взаимодействия с работодателем 

устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям производ-

ственного совета не могут относиться вопросы, решение которых в соответствии 

с федеральными законами отнесено к исключительной компетенции органов 

управления организации, а также вопросы представительства и защиты соци-

ально-трудовых прав и интересов работников, решение которых в соответствии 

с Трудовым Кодексом и иными федеральными законами отнесено к компетенции 

профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных органи-

заций, иных представителей работников. Работодатель обязан информировать 

производственный совет о результатах рассмотрения предложений, поступив-

ших от производственного совета, и об их реализации; 

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

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, усло-

вия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государ-

ственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудо-

вых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки 5 и 20 числа не реже чем каждые полмесяца и не позднее 15 кален-

дарных дней со дня окончания периода, за который она начислена; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный дого-

вор в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную ин-

формацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения 

и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными норма-

тивными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполни-

тельной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и 

контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных пра-

вовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за наруше-

ния трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержа-

щих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудо-

вого законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, при-

нимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых ме-

рах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных трудовым Кодексом, иными федеральными за-

конами и коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в по-

рядке, 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 Российской Федерации, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 
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- предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется трудовая 

книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работо-

дателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, за-

веренные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подпи-

санного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии 

у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

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

ния; 

при увольнении в день прекращения трудового договора; 

- в случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хране-

ния в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, 

работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или до-

полнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установ-

ленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персо-

нифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федера-

ции; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодатель-

ством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудо-

вого права, коллективным договором, соглашениями, локальными норматив-

ными актами и трудовыми договорами. 

 

4. Основные обязанности и права работников 

4.1. Работник учреждения имеет права и обязанности, предусмотренные 

условиями трудового договора, а также все иные права и обязанности, преду-

смотренные ст. 21 ТК РФ и, для соответствующих категорий работников, дру-

гими статьями ТК РФ: 

4.2. Работник имеет право на:  

− заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;  

− предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

− рабочее место, соответствующее государственным нормативным требова-

ниям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;  

− своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответ-

ствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством вы-

полненной работы;  

− отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабо-

чих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;  
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− полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте;  

− профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей ква-

лификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;  

− объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интере-

сов;  

− участие в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым Кодек-

сом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;  

− ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполне-

нии коллективного договора, соглашений;  

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

щенными законом способами;  

− разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными за-

конами;  

− возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обя-

занностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, 

иными федеральными законами;  

− обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных феде-

ральными законами;  

− работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, указан-

ных в части третьей ст. 185.1., 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 ра-

боты согласовывается (согласовываются) с работодателем. 

4.1. Работник учреждения обязан: 

− добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, трудовым законодательством, Законом РФ «Об обра-

зовании», Уставом учреждения;  

− соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;  
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− соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно 

исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для произ-

водительного труда;  

− выполнять установленные нормы труда;  

− воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности; 

− 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 ответствен-

ность за сохранность этого имущества) и других работников; 

− незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руко-

водителю 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).  

− принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальную деятельность учреждения; 

− содержать оборудование и пособия в исправном состоянии, поддерживать 

чистоту на рабочем месте; 

− соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

− эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально 

расходовать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы; 

− соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производ-

ственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности, предусмотрен-

ные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться необходи-

мыми средствами индивидуальной защиты; 

− быть всегда вежливым, внимательным к учащимся, родителям учащихся и 

членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права 

участников образовательного процесса, требовать исполнения обязанностей, со-

блюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

− систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, де-

ловую квалификацию; 

− быть примером достойного поведения на работе, в быту и в общественных 

местах; 

− проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры в 

соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно де-

лать необходимые прививки; 

− предоставлять работодателю справки медицинских организаций, подтвер-

ждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) освобождения от ра-

боты. 

4.2. Педагогические работники учреждения несут ответственность за 

жизнь и здоровье детей. Они обязаны во время образовательного процесса, при 
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проведении внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых учрежде-

нием: 

− принимать все разумные меры для предотвращения травматизма и несчаст-

ных случаев с обучающимися и другими работниками учреждения.  

− при травмах и несчастных случаях - оказывать посильную помощь постра-

давшим;  

− обо всех травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать адми-

нистрации учреждения. 

4.5. Педагогические работники обязаны:  

− строго соблюдать трудовую дисциплину (выполнять п. 4.1-4.4). Тренер-

преподаватель не имеет права оставлять учащихся без надзора в период трени-

ровок и соревнований. 

− нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье ре-

бенка, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные пра-

вила, отвечать за воспитание и обучение детей; выполнять требования, связан-

ные с охраной и укреплением здоровья детей, четко следить за выполнением ин-

струкций об охране жизни и здоровья детей. 

− сотрудничать с семьей ребенка по вопросам воспитания и обучения; про-

водить родительские собрания, консультации, заседания родительского коми-

тета; уважать родителей, видеть в них партнеров. 

− соблюдать режим работы учреждения, заранее тщательно готовиться к за-

нятиям, изготавливать педагогические пособия, дидактический материал, в ра-

боте с детьми использовать ТСО. 

− участвовать в работе педагогических и тренерско-методических советов, 

изучать педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других тре-

неров-преподавателей. 

− вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, под-

бирать методический материал для практической работы с детьми, оформлять 

наглядную педагогическую агитацию, стенды. 

− готовить спортивно-массовые мероприятия, принимать участие в оформ-

лении помещений. 

− в летний период организовывать оздоровительные мероприятия в учре-

ждении. 

− четко планировать свою учебно-воспитательную деятельность, держать 

работодателя в курсе своих планов;  

− соблюдать правила и требования по ведению документации. 

− уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, 

знать его склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и 

развитии личности. 

− представлять и защищать права ребенка перед работодателем и другими 

инстанциями. 

− допускать на свои занятия представителей общественности по предвари-

тельной договоренности и с согласия работодателя.  

Посещать занятия без предварительного уведомления имеет право 



15 

директор. 

 

5. Рабочее время и его использование 

5.1. В соответствии с действующим законодательством, нормальная про-

должительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. Для 

педагогических работников: тренеров-преподавателей (в том числе – старших), 

инструкторов-методистов (в том числе – старших) – 36 часов в неделю. 

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каж-

дым работником (ст. 91 ТК РФ). 

5.1.2. По соглашению сторон трудового договора работнику как при при-

еме на работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее 

время (неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том 

числе с разделением рабочего дня на части). Неполное рабочее время может 

устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный сто-

ронами трудового договора срок. 

5.1.3. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 

работника производится пропорционально отработанному им времени или в за-

висимости от выполненного им объема работ. 

5.2. В МБУ ДО СШ «Белая ладья» устанавливается следующее рабочее 

время: 

5.2.1. Пятидневная рабочая неделя (40 часов) с двумя выходными днями 

(суббота, воскресенье) начало работы – 8.00 часов; окончание работы – 17.00 

часов; перерыв: с 12.00 до 13.00 часов для следующих категорий работников: 

для административного персонала – директор, заместитель директора;  

для учебно-вспомогательного персонала – заведующий хозяйством, дело-

производитель;  

для обслуживающего персонала – рабочий по комплексному обслужива-

нию и ремонту зданий, дворник. 

5.2.2. Пятидневная рабочая неделя (36 часов) с двумя выходными днями 

(суббота, воскресенье) начало работы – 8 часов 30 мин.; окончание работы – 16 

часов 42 мин.; перерыв: с 12.00 до 13.00 часов устанавливается для старшего 

инструктора-методиста, инструктора-методиста.  

5.2.3. Гибкий режим рабочего времени устанавливается: 

для педагогического персонала – тренеров-преподавателей; 

для обслуживающего персонала – уборщик служебных помещений.  

Для тренеров-преподавателей. Начало, окончание или общая продолжи-

тельность рабочего дня определяется по соглашению сторон, в соответствии с 

расписанием занятий, утвержденного приказом руководителя после согласовы-

вания с выборным органом первичной профсоюзной организации. 

Продолжительность рабочего времени тренеров-преподавателей, как при 

почасовой оплате, так при оплате труда, которых осуществляется по нормативам 

оплаты труда за подготовку одного занимающегося регулируется, в зависимости 

от максимального количества часов тренировочной работы в неделю, установ-

ленного для каждого занимающегося по видам спорта, периодов и задач его под-

готовки, возможного объединения занимающихся в группы и т.д., определяется, 
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согласно расписания тренировочных занятий. 

Расписание занятий составляется работодателем, по предоставлению тре-

неров-преподавателей с учетом наиболее благоприятного режима труда и от-

дыха учащихся, их возрастных особенностей и санитарно-гигиенических норм, 

и максимальной экономии времени педагогических работников, и утверждается 

директором. Ставки заработной платы тренеров-преподавателей устанавлива-

ются исходя из затрат их рабочего времени в астрономических часах с учетом 

методической работы. 

Для уборщика служебных помещений:  

начало работы – 7.00 часов; 

окончание работы – 17.00 часов; 

перерыв: с 11.00 до 12.00 часов. 

При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или 

общая продолжительность рабочего дня (смены) определяется по соглашению 

сторон, в соответствии с графиком работы на месяц. График утверждается ру-

ководителем и согласовываются с выборным органом первичной профсоюзной 

организации, а также доводятся до сведения работников под подпись, не позд-

нее, чем за один месяц до введения их в действие. Работодатель обеспечивает 

отработку работниками суммарного количества рабочих часов в течение года и 

ведёт суммированный учёт рабочего времени в течение одного года. 

В случае производственной необходимости график рабочего времени со-

трудников может быть изменен приказом руководителя после согласовывания с 

выборным органом первичной профсоюзной организации, при этом нормальная 

продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. 

Для инвалидов I и II групп устанавливается сокращенная продолжитель-

ность рабочего времени не более 35 часов в неделю с сохранением полной 

оплаты труда. 

Привлечение инвалидов к сверхурочным работам, работе в выходные дни 

и ночное время допускается только с их согласия и при условии, если такие ра-

боты не запрещены им по состоянию здоровья. 

5.2.4. Локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выбор-

ного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, допол-

нительным соглашением к трудовому договору может определяться режим ра-

бочего времени дистанционного работника, а при временной дистанционной ра-

боте также могут определяться продолжительность и (или) периодичность вы-

полнения работником трудовой функции дистанционно (ст. 312.4 ТК РФ). 

 Если иное не предусмотрено локальным нормативным актом, принятым с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудо-

вым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору, режим ра-

бочего времени дистанционного работника устанавливается таким работником 

по своему усмотрению (ст. 312.4 ТК РФ). 

 Локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного ор-

гана первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнитель-

ным соглашением к трудовому договору могут быть определены условия и по-

рядок вызова работодателем дистанционного работника, выполняющего 
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дистанционную работу временно, для выполнения им трудовой функции на ста-

ционарном рабочем месте или выхода на работу такого работника по своей ини-

циативе (за исключением случаев, предусмотренных статьей 312.9 Трудового 

Кодекса) для выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте 

(ст. 312.4 ТК РФ). 

 Порядок предоставления дистанционному работнику, выполняющему ди-

станционную работу на постоянной основе в соответствии с трудовым догово-

ром или дополнительным соглашением к трудовому договору, ежегодного опла-

чиваемого отпуска и иных видов отпусков определяется коллективным догово-

ром, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного ор-

гана первичной профсоюзной организации, трудовым договором в соответствии 

с Трудовым Кодексом и иными актами, содержащими нормы трудового права 

(ст. 312.4 ТК РФ). 

 Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпус-

ков дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу вре-

менно, осуществляется в порядке, предусмотренном главой 19 Трудового Ко-

декса (ст. 312.4 ТК РФ). 

 Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем вклю-

чается в рабочее время (ст. 312.4 ТК РФ). 

5.3. Работникам предоставляются установленные трудовым законодатель-

ством нерабочие праздничные дни. При совпадении выходного и нерабочего 

праздничного дней, выходной день переносится на следующий после празднич-

ного, рабочий день. 

5.4. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие празднич-

ные дни может производиться по письменному распоряжению работодателя в 

исключительных случаях: 

- для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения 

последствий производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия; 

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи иму-

щества; 

- для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения 

которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее 

отдельных подразделений. 

5.5. Привлечение к сверхурочным работам может производиться работода-

телем: 

5.5.1. Без согласия работника: 

- при производстве работ для предотвращения катастрофы, производствен-

ной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии 

или стихийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

систем водоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работах в усло-

виях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы 
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бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) 

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

всего населения или его части; 

5.5.2. С письменного согласия работника: 

- при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не 

могла быть выполнена (закончена) в течение нормального числа рабочих часов, 

если невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за собой порчу 

или гибель имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, нахо-

дящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохран-

ность этого имущества), государственного или муниципального имущества либо 

создать угрозу жизни и здоровья людей; 

- при продолжении работы при неявке сменяющего работника, если работа 

не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять 

меры по замене сменщика другим работником. 

В других случаях привлечение работников к сверхурочным работам, ра-

боте в выходные и нерабочие праздничные дни в перечисленных случаях произ-

водится с письменного согласия работника и с учетом мнения профсоюзного ко-

митета. 

Не могут привлекаться к сверхурочным работам в соответствии с законом 

беременные женщины, работники в возрасте до восемнадцати лет. 

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, 

матерей (отцов), воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти 

лет, работников, имеющих детей-инвалидов, осуществляющих уход за больными 

членами их семей в соответствии с медицинским заключением, к сверхурочным 

работам, работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только с 

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

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом ин-

валиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, в письменной форме 

должны быть ознакомлены со своим правом отказаться от указанных работ. 

Сверхурочные работы не могут превышать для каждого работника четырех 

часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель обеспечивает 

точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым работником. 

5.6. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему ра-

боту по другому трудовому договору в этой же организации по иной профессии, 

специальности или должности за пределами нормальной продолжительности ра-

бочего времени в порядке внутреннего совместительства. 

Внутреннее совместительство не разрешается в случаях, когда установлена 

сокращенная продолжительность рабочего времени, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим работодате-

лем для работы на условиях внешнего совместительства, если иное не преду-

смотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не 

может превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы 
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работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 

совместительству полный день (смену). В течение одного месяца (другого учет-

ного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совмести-

тельству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени 

(нормы рабочего времени за учетный период), установленной для соответствую-

щей категории работников. 

5.7. Рабочий день тренера-преподавателя начинается за 10 минут до начала 

его занятия. 

Время, осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних кани-

кул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педа-

гогов. В эти периоды, а также в периоды отмены занятий в учреждении они могут 

привлекаться работодателем, с письменного согласия работника, к выполнению 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах времени, 

не превышающего их учебной нагрузки. 

5.9. Работодатель организует учет явки на работу и уход с нее всех работ-

ников учреждения. 

В случае неявки на работу по болезни или другим причинам работник обя-

зан при наличии такой возможности известить работодателя, как можно ранее, а 

также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день вы-

хода на работу. 

6. Организация и режим работы. Время отдыха 

6.1. Привлечение к работе работников в установленные графиком выход-

ные и праздничные дни запрещено может иметь место лишь в случаях, преду-

смотренных законодательством. 

6.2. Работодатель привлекает работников к дежурству по учреждению, с 

письменного согласия работника, в рабочее время. График дежурств составля-

ется на месяц и утверждается руководителем по согласованию с профкомом. Де-

журства во внерабочее время допускаются в исключительных случаях не чаще 

одного раза в месяц с последующим предоставлением отгулов той же продолжи-

тельности, что и дежурство. 

6.3. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере необходи-

мости, но не реже двух раз в год. 

Заседания педагогического совета проводятся не реже двух раз в год. Про-

должительность заседаний педагогического, тренерского советов, собраний тру-

дового коллектива не должна, как правило, превышать двух часов, родительских 

собраний – полутора, двух часов. 

6.4. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы (должности) и среднего заработка.  

Продолжительность основного отпуска для административного, учебно-

вспомогательного персонала, обслуживающего: заведующий хозяйством, дело-

производитель, уборщик служебных помещений, сторож, дворник, рабочий по 

комплексному обслуживанию и ремонту зданий составляет 28 календарных 

дней. Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных 

дней. (в ред. Федерального закона от 09.06.2001 № 74-ФЗ) 

https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=44950#l0
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Продолжительность основного отпуска для административного и педаго-

гического персонала: директор, заместитель директора, инструктор-методист, в 

том числе – старший, тренер-преподаватель, в том числе – старший составляет 

42 календарных дня (в ред. Постановления Правительства РФ от 07.04.2017          

№ 419). 

Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска исчисля-

ется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. Нерабо-

чие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число дней отпуска не 

включаются. 

6.4.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в данной организа-

ции, по соглашению сторон отпуск может быть предоставлен и до истечения ше-

сти месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 

по заявлению работника предоставляется: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосред-

ственно после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати 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 графиком отпусков, утверждаемым 

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала 

отпуска работник извещается не позднее, чем за две недели. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится с учетом 

пожелания работника в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска гос-

ударственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобожде-

ние от работы; 

- в других случаях, предусмотренных законами, локальными норматив-

ными актами. 

6.4.2. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работ-

нику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном 

ходе работы учреждения, допускается с согласия работника перенесение отпуска 

на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позд-

нее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставля-

ется. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачи-

ваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей 

этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неисполь-

зованная, в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору работника в 

удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 

https://normativ.kontur.ru/document?moduleid=1&documentid=291680#l0
https://normativ.kontur.ru/document?moduleid=1&documentid=291680#l0
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отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска работни-

ков в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин. 

Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному за-

явлению работника может быть заменена денежной компенсацией. Замена от-

пуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в возрасте 

до восемнадцати лет не допускается. 

6.4.3. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация 

за все неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 

быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев 

увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается по-

следний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время от-

пуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом 

случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторже-

нии трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право 

отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место 

не приглашен в порядке перевода другой работник. 

Работодатель обязуется предоставить работнику по его заявлению отпуск 

без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ст. 128 ТК РФ. 

6.4.4. Педагогические работники, замещающие должности, поименован-

ные в разделе I номенклатуры должностей педагогических работников органи-

заций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководи-

телей образовательных организаций, утвержденной постановлением Правитель-

ства Российской Федерации от 8 августа 2013 г. № 678 (Собрание законодатель-

ства Российской Федерации, 2013, № 33, ст. 4381) (далее соответственно - педа-

гогические работники, Номенклатура), имеют право на длительный отпуск не 

реже чем через каждые десять лет непрерывной педагогической работы. 

6.5. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

работодателем по согласованию с работниками с учетом необходимости обеспе-

чения нормальной работы и благоприятных условий для отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год по согласованию с 

профкомом и доводится до сведения всех работников. Предоставления отпусков 

сотрудникам ОУ оформляется приказом по учреждению. Отпуск директору 

предоставляется руководителем вышестоящей организации и оформляется соот-

ветствующим приказом. 

6.5. Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов 

отпусков дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу 

временно, осуществляется в порядке, предусмотренном главой 19 Трудового Ко-

декса (ст. 312.4 ТК РФ). 

6.6. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

− изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

− отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и 
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перерывов между ними. 

6.7. Посторонним лицам: 

− разрешается присутствовать в учреждении только по согласованию с рабо-

тодателем; 

− не разрешается делать замечаний педагогическим работникам по поводу 

их работы во время проведения занятий, в присутствии детей и родителей. 

 

7. Поощрения за успехи в работе 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, новаторство в 

труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения: 

− объявление благодарности; 

− премирование; 

− награждение ценным подарком; 

− награждение почетной грамотой. 

7.2. Поощрения применяются работодателем совместно или по согласова-

нию с профкомом. 

7.3. Поощрения объявляются приказом руководителя и доводятся до све-

дения коллектива, запись о поощрении вносится в трудовую книжку работника. 

7.4. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, в первую очередь предоставляются преимущества и льготы в обла-

сти социально-культурного, бытового и жилищного обслуживания. За особые 

трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы к поощре-

нию, наградам и присвоению званий. 

 

8. Взыскания за нарушение трудовой дисциплины 

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежа-

щее исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо небрежности работ-

ника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение 

мер дисциплинарного или общественного взыскания, а также применение иных 

мер, предусмотренных действующим законодательством. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины применяются следующие меры 

дисциплинарного взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям (ст.192 ТК РФ). 

8.3. Увольнение, в качестве дисциплинарного взыскания, может быть при-

менено за систематическое неисполнение работником без уважительных причин 

обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Уставом или Прави-

лами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись 

меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул без уважитель-

ных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии. 

8.4. Трудовой договор с дистанционным работником может быть расторг-

нут по инициативе работодателя в случае, если в период выполнения трудовой 

функции дистанционно работник без уважительной причины не 
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взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением тру-

довой функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления соответ-

ствующего запроса работодателя (за исключением случая, если более длитель-

ный срок для взаимодействия с работодателем не установлен порядком взаимо-

действия работодателя и работника, предусмотренным частью девятой статьи 

312.3 ТК). 

8.5. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинар-

ное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным 

лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника.  

8.6. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины тре-

буется предоставить объяснение в письменной форме в течение двух рабочих 

дней. Отказ от дачи письменного объяснения либо устное объяснение не препят-

ствуют применению взыскания. В случае отказа работника дать указанное объ-

яснение составляется соответствующий акт (ст.193 ТК РФ). 

8.7. Дисциплинарное расследование нарушений тренером-преподавате-

лем норм профессионального поведения может быть проведено только по посту-

пившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна 

быть вручена тренеру-преподавателю. Ход дисциплинарного расследования и 

принятые по его результатам решения могут быть преданы огласке только с со-

гласия заинтересованного работника за исключением случаев, предусмотренных 

законом (запрещение тренерской деятельности, защита интересов воспитан-

ника). 

8.8.  Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

нарушения (нарушений) трудовой дисциплины, не считая времени болезни и от-

пуска работника. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 

со дня совершения нарушения трудовой дисциплины. 

8.9.  Взыскание объявляется приказом по учреждению. Приказ должен со-

держать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за которое 

налагается взыскание, мотивы применения взыскания. Приказ объявляется ра-

ботнику под подпись в трехдневный срок со дня подписания руководством, не 

считая времени отсутствия работника. 

8.10.  К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применя-

ются в течение срока действия этих взысканий.  

8.10.  Взыскание автоматически снимается, и работник считается не под-

вергшимся дисциплинарному взысканию, если он в течение года не будет под-

вергнут новому дисциплинарному взысканию. Руководитель вправе снять взыс-

кание досрочно по ходатайству руководителя или трудового коллектива, если 

подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и 

проявил себя как добросовестный работник.  

8.11. Работники, в обязанности которых входит выполнение специальных 

функций по отношению к детям, могут быть уволены за совершение амораль-

ного проступка, несовместимого с продолжением данной работы. К аморальным 

проступкам могут быть отнесены рукоприкладство по отношению к детям, нару-

шение общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нару-

шения норм морали, явно не соответствующие социальному статусу тренера. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/b25f3ceaed375099ba9819406f2405cd05b71f58/#dst2459
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_370225/b25f3ceaed375099ba9819406f2405cd05b71f58/#dst2459
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8.12. Работники учреждения могут быть уволены за применение методов 

воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над лично-

стью воспитанника (статья 336 ТК РФ). 

8.13. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также уволь-

нение в связи с аморальным проступком и применением мер физического и пси-

хического насилия производятся без согласования с выборным органом профсо-

юзной организации. 

Дисциплинарные взыскания к руководителю применяются вышестоящим 

органом, который имеет право его назначать и увольнять.  
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