
Муниципальное  бюджетное учреждение дополнительного образования 

«Спортивная школа» Бузулукского района 

Оренбургской области 
(наименование образовательной организации в соответствии с Уставом) 

Утверждено 

приказом МБУ ДО 

«Спортшкола Бузулукского района» 

от 06.04.2023г. №7/1 

          Директор Смольянинова О.А. 

Принято

Общим собранием

трудового коллектива

протокол от 05.04.2023г. №1        

Согласовано 

Профсоюзный комитет  

МБУ ДО «Спортшкола Бузулукского района» 

Председатель профкома  

Правила  

внутреннего трудового распорядка для работников МБУ ДО «Спортшкола 

Бузулукского района» 

1. Общие положения

    1.1.Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) для работников 

МБУ ДО «Спортшкола Бузулукского района»  (далее – Организация) определяют трудовой 

распорядок и регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений. 

    1.2.Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и Уставом 

образовательной организации в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной 

организации труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения 

высокого качества и производительности труда работников. 

   1.3. В Правилах используются следующие термины и понятия: 

«работодатель» – МБУ ДО «Спортшкола Бузулукского района» в лице директора 

Организации; 

«работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем на 

основании трудового договора; 

«дисциплина труда» – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, 

трудовым договором, должностными инструкциями, локальными нормативными актами 

Работодателя. 

1.4. Действие Правил распространяется на всех работников Организации. 

1.5.Изменения и дополнения к Правилам рассматриваются на Общем собрании 

трудового коллектива и утверждаются работодателем  с учетом мнения первичной 

профсоюзной организацией работников Организации. 

2. Порядок приема и увольнения работников

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

работодателю (ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации (ТК РФ): 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;



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

случаев, если трудовой договор заключается впервые;  

            -документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

выданные страховые свидетельства действуют, но в случае утраты взамен будет выдан 

документ, подтверждающий регистрацию в системе персонифицированного учета); 

           - 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; 

             -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. 

          Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится. 

          В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

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

Работодателю сведения о трудовой деятельности в бумажном или электронном виде вместе 

с трудовой книжкой или взамен ее. 

         При заключении трудового договора с работником, предъявившего трудовую книжку 

на бумажном носителе, работодатель вносит записи в трудовую книжку на бумажном 

носителе, если работник решил сохранить бумажный формат ведения сведений о трудовой 

жизнедеятельности.  

          Работодатель не вправе изменить способ ведения трудовой книжки по своему 

усмотрению. Работник имеет право в любой момент отказаться от бумажной документации 

и перейти на электронный формат по заявлению. 

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

индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. Сведения о трудовой деятельности 

данного лица оформляются только в электронном виде. 

          Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек на бумажном носителе 

устанавливаются нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

           Работникам, на которых не ведется трудовая книжка на бумаге, работодатель обязан 

предоставить сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя 

способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе или в электронном 

виде, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии 

у работодателя): 

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

       - при увольнении в день прекращения трудового договора. 
  2.3. 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 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_333621/d7e9aec7823bca8ad26627694937a9a78bc4071c/#dst100012


трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется).  

  2.4. Трудовой договор (ст. 67 ТК РФ) заключается в письменной форме, составляется 

в 2 экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового 

договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у работодателя. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

  2.6. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме 

работника на работу (ст. 68 ТК РФ). Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему заверенную копию указанного приказа. 

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

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором. 

   2.8.Перед началом работы работодатель (уполномоченное им лицо) проводит 

инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным 

методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях 

на производстве, инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на 

рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 

 2.9.Перевод на другую работу (ст. 72.1 ТК РФ) - постоянное или временное изменение 

трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает 

работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при 

продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность 

вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного 

согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных частями второй и третьей 

статьи 72.2 ТК РФ. 

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

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

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается. 

  2.10. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 

быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, 

а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 

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

не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие 
соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным. 

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

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия 

работника (ст. 72.2 ТК РФ): 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 

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

голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных 

обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части; 



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

технологического, технического или организационного характера), необходимости 

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника 

вызваны чрезвычайными обстоятельствами. 

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

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (работодателем и работником). Один экземпляр соглашения 

передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра 

соглашения подтверждается подписью работника на экземпляре, хранящемся у 

работодателя. 

2.12.  Перевод  работника  на  другую  работу  оформляется  приказом,  изданным  на 

основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 

директором или уполномоченным лицом, объявляется работнику под подпись. 

2.13. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ иными федеральными законами (ст. 77 ТК РФ). 

Основаниями прекращения трудового договора являются: 

- соглашение сторон; 

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

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

- расторжение трудового договора по инициативе работника; 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального учреждения; 

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора; 

- 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; 

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

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

- нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным законом 

правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы. 

           Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами. 

2.14.Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя, с которым 

работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. Если 

приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или 

работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе  производится 

соответствующая запись. 

2.15. 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 РФ или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 



2.16. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

2.17. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку/сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя  и произвести с ним расчет. Если работник в день увольнения не работал, то 

соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным работником требования о расчете. По письменному заявлению 

работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой. 

 

3. Основные права и обязанности работодателя (ст. 22 ТК РФ) 

3.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены ТК 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 ТК РФ, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

        - проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права (самообследование). 

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

3.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора (при его наличии), 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; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, трудовыми 

договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ; 



- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- знакомить работников под подпись 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 ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором 

(при его наличии) формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

        - обеспечивать за счет своих средств обязан в соответствии с установленными нормами  

своевременную выдачу средств индивидуальной защиты, их хранение, а также стирку, 

химическую чистку, сушку, ремонт и замену средств индивидуальной защиты; 

- 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 ТК 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. 

            3.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника 

(ст. 76 ТК РФ): 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

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

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

        - не применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной 

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



(или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых 

температурных условиях; 

           - случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 

оружия, другого специального права) 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 ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

           Наряду с указанными в статье 76 ТК РФ случаями работодатель отстраняет от работы 

(не допускает к работе) педагогического работника при получении от правоохранительных 

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

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

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

весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в 

силу приговор суда. 

            

4. Основные права и обязанности работников (ст.21 ТК РФ) 

4.1. 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 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; 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

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

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении Организацией в предусмотренных ТК 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 ТК РФ, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

           4.1.1. Педагогические работники Организации дополнительно имеют право: 

              -на свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

- на свободу выбора и использование педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

- на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы; 

            - на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания, в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

            -  на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ; 

           -на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и 

во внедрении инноваций; 

          - на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 

доступ в порядке, установленном локальным нормативным актом Организации, к 

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим 

материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в Организации; 

            - на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Организации в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

             -на участие в управлении Организацией, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном уставом Организации; 

             - на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

           - на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

            - на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

- на аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную 

категорию; 

 -на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

- на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы, в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти; 

- досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

- на льготы, гарантии, компенсации, предусмотренные коллективным договором 



Организации, Трудовым кодексом Российской Федерации, другими нормативными 

законодательными актами в порядке и на условиях, установленном законодательством 

Российской Федерации 

    4.2. Работник обязан: 

-добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией; 

 - соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять правила внутреннего распорядка работников Организации; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

-бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц, 

находящихся у работодателя; 

- 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); 

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

выполнению работы (аварии и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся работодателю; 

-приходить на рабочее  место за 15 минут до начала рабочего времени с целью 

подготовки к рабочему дню; 

-своевременно до начала рабочего времени известить работодателя о неявке на 

работу по болезни и информацию о номере листка временной нетрудоспособности; 

-проходить предварительные и периодические медицинские осмотры, соблюдать 

санитарные нормы и правила, гигиену труда; 

-предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым 

законодательством; 

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

состоянии, поддерживать чистоту в помещениях Организации; 

-экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные 

ресурсы; 

-соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть внимательным и 

доброжелательным в общении с обучающимися, родителями (законными представителями) 

несовершеннолетних обучающихся; 

            -принимать (в рамках своих должностных обязанностей) меры по предупреждению 

коррупции в Организации, в том числе выполнять рекомендации по противодействию 

коррупции, уведомлять руководителя о возникшем конфликте интересов или возможности 

его возникновения, как только ему станет об этом известно; 

 -принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта 

интересов и урегулированию возникшего конфликта интересов, не допускать при 

исполнении трудовых обязанностей личную заинтересованность, которая приводит или 

может привести к конфликту интересов;  

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического 

самостоятельного изучения специальной литературы, информации по своей должности 

(профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам); 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 

приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, 

товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

-выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом Организации, трудовым 

договором и законодательством Российской Федерации к компетенции работника. 

4.2.1.Дополнительно педагогические работники обязаны:  

            -осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивая в полном объёме реализацию образовательной программы; 

-развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 



инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к 

труду и жизни в условиях современного мира, формировать культуру здорового и 

безопасного образа жизни;   

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психолого-физиологического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия для получения образования 

лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости 

с медицинскими организациями; 

           -систематически повышать свой профессиональный уровень; 

           -проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке,      

установленном законодательством об образовании; 

          -проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке  

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а 

также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя; 

            - проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

              -соблюдать Устав Организации, положение о филиале; 

            -участвовать в деятельности педагогического и иных советов Организации, а также 

в деятельности методических объединений и других формах методической работы; 

           -нести ответственность за сохранение жизни и здоровья детей во время 

осуществления образовательной деятельности, следовать инструкции по охране жизни и 

здоровья обучающихся; 

-сотрудничать с семьей по вопросам воспитания и обучения несовершеннолетних 

обучающихся; 

            - соблюдать законные права и свободы обучающихся; 

           -вести журналы учета учебно-тренировочных занятий в группах и иную 

документацию, относящуюся к образовательному процессу; 

          -организовывать и проводить методическую, диагностическую и консультативную 

помощь родителям (законным представителям) обучающихся; 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность Работника; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и 

трудовым договором. 

             4.2.2.Педагогическим работникам и иным работником запрещается: 

 -изменять по своему усмотрению расписание  занятий; 

  -отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними; 

             -допускать присутствие посторонних лиц на рабочем месте; 

  -удалять обучающихся с занятий, в том числе освобождать их для выполнения 

поручений, не связанных с образовательным процессом; 

 -оставлять детей без присмотра; 

             -разглашать персональные данные участников образовательного процесса 

Организации без согласования с руководителем, давать справки и информацию  третьим 

лицам; 

             -применять к воспитанникам меры физического и психического насилия; 

              -оказывать платные образовательные услуги  обучающимся Организации, если это 

не указано в Уставе и приводит к конфликту интересов педагогического работника; 

  -курить табак или никотинсодержащую продукции, употреблять алкогольные,  

слабоалкогольные напитки, пиво в помещениях и на территории Организации, а также 



приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) употреблять и передавать другим 

лицам наркотические средства и психотропные вещества, их прекурсоры и аналоги и 

других одурманивающих средств; 

  -хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества; 

             -использовать деятельность в Организации для политической агитации, 

принуждения сотрудников и обучающихся к принятию политических, религиозных или 

иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной 

или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, 

национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том 

числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о 

национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения 

обучающихся и сотрудников к действиям, противоречащим Конституции РФ. 

     4.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

 

5.Рабочее время и время отдыха 

             5.1. Режим рабочего времени 

              5.1.1. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха, педагогических и 

других работников Организации устанавливаются в соответствии с трудовым 

законодательством, нормативными правовыми актами Российской Федерации, настоящими 

Правилами, расписаниями занятий, графиками работы, Коллективным договором 

Организации.  

           В общеобразовательной организации устанавливается  6-дневная (шестидневная) 

рабочая  неделя с  выходным – воскресенье. Начало работы: 8.00 ч. 

          Продолжительность рабочего времени для педагогического, и обслуживающего 

персонала определяется графиком сменности, утвержденным руководителем Организации 

по согласованию с профсоюзным комитетом.  

          Учебный период устанавливается календарным учебным графиком, который 

рассматривается педагогическим советом  и утверждается  руководителем Организации 

ежегодно. 

           Нормируемая (учебная) часть рабочего времени тренера-преподавателя 

регулируется расписанием учебных занятий  и утвержденным Организацией с учетом 

максимально эффективного распределения рабочего времени тренера-преподавателя. 

           Для иных работников продолжительность рабочего времени не может превышать  36 

часов в неделю для женщин,  40 часов в неделю для мужчин. 

           В соответствии со ст.92 ТК РФ , сокращенная продолжительность рабочего времени, 

устанавливается: 

           для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 

           для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в 

неделю; 

           для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в 

неделю; 

          для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени 

или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

           5.1.2.Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается 

трудовым договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и 

коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда. 

          Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 

табеле учета рабочего времени (ст. 91 ТК РФ). 



        5.1.3. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме 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 сторонами трудового договора срок. 

 (ст. 93 ТК РФ). 

         5.1.4. Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе 

беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в 

возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати 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. При этом неполное рабочее 

время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период наличия 

обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления неполного рабочего 

времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность 

ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, 

устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий производства 

(работы) у данного работодателя. 

         При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

          5.1.5.Выполнение педагогической работы тренерами-преподавателями 

характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения 

педагогической работы, связанной с преподавательской работой. Выполнение 

преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий, составляемым с 

учетом педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и 

рационального использования времени педагога, которое утверждается руководителем 

Организации с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

 Выполнение другой части педагогической работы указанными педагогическими 

работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение времени, 

которое не конкретизировано по количеству часов. 

5.1.6.Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 

преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые 

учебные занятия независимо от их продолжительности и короткие перерывы  между 

каждым учебным занятием, установленные для  обучающихся. При этом количество часов 

установленной учебной нагрузки соответствует количеству проводимых указанными 

работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 40 минут. 

5.1.7. Другая часть работы педагогических работников, требующая затрат рабочего 

времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из их должностных 

обязанностей и включает: 

 - выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

тренерских советов,  совещаниях, работе методических объединений, рабочих группах по 

разработке проектов и т.п.; 

            -выполнение обязанностей, связанные с образовательной деятельностью:              

индивидуальная работа с обучающимися, творческая, исследовательская работа, 

повышение квалификации, самообразование, работа с документацией, подготовка 

дидактического материала, ведение журналов учета и иной документации, относящейся к 

образовательному процессу, собрания коллектива обучающихся, проведение 

консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий; 

 -организацию и проведение методической, диагностической и консультативной 

помощи родителям (законным представителям), родительских собраний; общение с 

родителями обучающихся; 



            -время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 

воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и 

склонностей, а также их семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий; 

          -наблюдения за выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и 

дисциплины в течение тренировочного времени, соревнований, в том числе во время 

перерывов между тренировками, устанавливаемых для отдыха обучающихся различной 

степени активности; 

 -выполнением дополнительно возложенных на тренеров-преподавателей 

обязанностей, непосредственно связанных с тренировочным процессом; 

 -периодические кратковременные дежурства в Организации в период 

образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях 

подготовки к проведению занятий, наблюдения за выполнением режима дня 

обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том 

числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся,  

различной степени активности; дежурства на массовых  мероприятиях с детьми. 

 При составлении графика дежурств педагогических работников в Организации в 

период проведения учебных занятий, до их начала и после окончания учебных занятий 

учитываются сменность работы Организации, режим рабочего времени каждого 

педагогического работника в соответствии с расписанием учебных занятий, общим планом 

мероприятий, другие особенности работы с тем, чтобы не допускать случаев длительного 

дежурства педагогических работников, дежурства в дни, когда учебная нагрузка 

отсутствует или незначительна. 

 В дни работы к дежурству по Организации педагогические работники привлекаются 

не ранее, чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после 

окончания их последнего учебного занятия. 

            Собрания трудового коллектива проходят вне рабочего времени. 

5.1.8. Расписание учебных занятий составляется в соответствии с годовым учебным 

планом, рассчитанным на 52 недели. Из них: 46 недель тренировочных занятий с тренером, 

6 недель самостоятельных тренировочных занятий и восстановительных мероприятий 

обучающихся или по индивидуальным планам на период их активного отдыха  (время 

отпуска тренера-преподавателя). 

При составлении расписаний занятий Организация обязана исключить 

нерациональные затраты времени тренеров-преподавателей, с тем чтобы не нарушалась их 

непрерывная последовательность и не образовывались длительные перерывы между 

каждым занятием более 2-х часов. В исключительных случаях превышения перерыва более 

2-х часов тренер-преподаватель занимается самообразованием, подготовкой к учебным 

занятиям и внеклассным мероприятиям, иной педагогической деятельностью, входящую в 

ненормируемую часть работы. 

5.1.9.Дни недели (периоды времени, в течение которых Организация осуществляет 

свою деятельность), свободные для педагогических работников (учителя, преподаватели, 

тренеры-преподаватели, педагоги дополнительного образования) от проведения учебных 

занятий по расписанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и 

планами работы, указанные Работники могут использовать для повышения квалификации, 

самообразования, подготовки к занятиям и т.п., в том числе вне Организации.  

Решение о предоставлении педагогу дополнительного свободного (методического) 

дня от учебных занятий принимает руководитель Организации. В случае производственной 

необходимости администрация имеет право вызвать педагогического работника в 

Организацию или направить в другое место проведения мероприятия. В случае, если 

воспитательные мероприятия, спортивные соревнования и иные массовые мероприятия, 

касающиеся образовательного процесса, проводятся в выходной день, работнику 

предоставляются отгулы в другие рабочие дни по согласованию с работодателем с 

соблюдением нормы выдачи учебных часов. 



5.1.10. Периоды   отмены очных учебных занятий для обучающихся по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям и не совпадающие с 

ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических и 

других работников Организации, являются для них рабочим временем. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, 

методической, организационной работе в порядке, устанавливаемом локальным 

нормативным актом Организации. При проведении учебных занятий в таких случаях 

применяются дистанционные образовательные технологии и иные формы организации 

занятий. 

5.1.11. Режим работы руководителя Организации определяется в соответствии с 

трудовым законодательством с учетом необходимости обеспечения руководства 

деятельностью Организации.      

5.1.12. Продолжительность    рабочего   дня,   непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.1.13. В соответствии со ст. 101 ТК РФ работникам по перечню должностей 

работников с ненормированным рабочим днем может быть установлен особый режим 

работы,  в  соответствии  с которым  они  могут по  распоряжению  работодателя  при  

необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за 

пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. 

 Ненормированный рабочий день устанавливается для руководителя Организации. 

5.1.14.Привлечение работника к сверхурочной работе (работе, выполняемой 

работником по инициативе работодателя) за пределами установленной для работника 

продолжительности рабочего времени (смены) допускается в случаях, предусмотренных ст. 

99 ТК РФ. 

 Не допускается привлекать к сверхурочной работе беременных женщин, работников 

до 18 лет и других категорий работников в соответствии с ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

 5.1.15. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. 

 По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно (ст. 152 ТК РФ). 

5.1.16. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками 

сменности, составляемыми работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации (ст. 103 ТК РФ). 

 График сменности доводится до сведения работников под роспись не позднее, чем 

за один месяц до введения его в действие. 

 5.1.17.При составлении графиков работы педагогических и других работников 

перерывы в рабочем времени, не связанные с отдыхом и приемом работниками пищи, не 

допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением 

тренерами-преподавателями работы сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с 

разделением его на части не относятся. 

  5.1.18.В рабочее время не допускается (за исключением случаев, предусмотренных 

локальными актами учреждения, Коллективным договором): 

 - отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или участия в 

мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью; 

 - созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по общественным 

делам. 

5.1.19..Посещение учебных занятий администрацией, педагогическими 

работниками, родителями (законными представителями) обучающихся, иными лицами в 

Организации регулируется отдельным локальным нормативным актом.  



 

            5.2. Установление учебной нагрузки тренеров-преподавателей  

              5.2.1. Объем тренерской нагрузки тренерам-преподавателям устанавливается 1 раз 

в год (сентябре), исходя из количества часов по учебному плану и образовательным 

программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в Организации. 

Учебная нагрузка тренерам-преподавателям, оговариваемая в трудовом договоре, 

ограничивается верхним пределом в соответствии с ТК РФ и не может превышать 36 часов 

в неделю.  

            5.2.2.Объем тренерской нагрузки тренерам-преподавателям больше или меньше 

нормы часов за должностной оклад устанавливается только с их письменного согласия. 

             5.2.3.Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может быть 

уменьшен в течение учебного года по инициативе Работодателя, за исключением случаев 

уменьшения количества часов по учебным планам и образовательным программам, 

сокращения количества учебных групп. 

              5.2.4.Любое временное или постоянное изменение (увеличение или уменьшение) у 

тренеров-преподавателей объема учебной нагрузки по сравнению с учебной нагрузкой, 

предусмотренной в трудовом договоре, а также изменение характера работы возможно 

только по взаимному соглашению сторон. 

              5.2.4.Без согласия тренера-преподавателя при наличии соответствующей 

квалификации допускается увеличение объема его учебной нагрузки на срок до одного 

месяца в случае временного отсутствия другого тренера-преподавателя, если это вызвано 

чрезвычайными обстоятельствами, исчерпывающий перечень которых предусмотрен в ч. 2 

ст. 72.2. ТКРФ. 

              5.2.5.Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также 

о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить 

педагогических работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до 

осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение 

объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора. 

              5.2.6.Для педагогических работников (в том числе тренеров-преподавателей) 

увеличение нагрузки не может превышать половины месячной нормы рабочего времени, 

исчисленной из установленной продолжительности рабочей недели. Для педагогических 

работников (в том числе тренеров-преподавателей), у которых половина месячной нормы 

рабочего времени по основной работе составляет менее 16 часов в неделю, увеличение 

нагрузки не может превышать  16 часов работы в неделю.  

            5.2.7.Тренерская нагрузка тренеров, находящихся к началу тренировочного года в 

отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет либо ином отпуске, 

устанавливается при распределении ее на очередной тренировочный год на общих 

основаниях и передается на этот период для выполнения другими тренерами-

преподавателями, имеющими соответствующую квалификацию по виду спорта. 

            5.2.8.Руководитель Организации и другие работники Организации помимо работы, 

определенной трудовым договором, вправе на условиях дополнительного соглашения к 

трудовому договору осуществлять преподавательскую работу в  группах без занятия 

штатной должности, которая не считается совместительством. 

 5.2.9.Определение учебной нагрузки лицам, замещающим должности 

педагогических работников наряду с работой, определенной трудовым договором, 

осуществляется путем заключения дополнительного соглашения к трудовому договору, в 

котором указывается срок, в течение которого будет выполняться учебная 

(преподавательская) работа, ее содержание, объем учебной нагрузки и размер оплаты. 

 

            5.3. Время отдыха: 



 5.3.1. Временем отдыха является время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

 Видами времени отдыха являются: 

 - перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 - ежедневный (междусменный) отдых; 

 - выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 - нерабочие праздничные дни; 

 - отпуска. 

 5.3.2.  Для работников устанавливается перерыв для отдыха и питания в течение дня 

продолжительностью не менее 30 мин. и не более 2-х часов: с 13.00 ч. по 14.00 ч. 

         Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 

течение рабочего дня, перерыв для приема пищи устанавливается с учетом расписания 

учебных занятий, для технических работников –в соответствии с графиком сменности. 

 5.3.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни не предусмотрена. 

 В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается 

с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст. 113 ТК РФ, 

по письменному приказу (распоряжению) Работодателя. 

 5.3.4.  Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее, чем в 

двойном размере. 

 По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, 

ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха, а работа в выходной или 

нерабочий праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а день 

отдыха оплате не подлежит. 

 5.3.5. Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами 

по его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных оплачиваемых 

выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц либо 

разделены ими между собой по их усмотрению. Оплата каждого дополнительного 

выходного дня производится в размере и порядке, которые установлены федеральными 

законами (ст. 262 ТК РФ). 

 5.3.6. Предоставляются ежегодные основные удлиненные  оплачиваемые отпуска 

продолжительностью  42 календарных дней руководителю, тренерам-преподавателям, 

методистам Организации. Остальным работникам общеобразовательной организации-28 

календарных дней. Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 

календарных дней. 

   5.3.7.Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки 

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

условиям труда. 
Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого 

отпуска работникам, указанным в части первой настоящей статьи, составляет 7 

календарных дней. 
  5.3.8. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется 

коллективным договором или правилами внутреннего трудового распорядка и который не 

может быть менее трех календарных дней. 
 5.3.9. Педагогические работники Организации не реже, чем через каждые 10 лет 

непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до 

одного года в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере образования. 



            5.3.11. Очередность предоставления отпусков ежегодно определяется 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 ст. 372 ТК РФ. 

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

чем за две недели до его начала. 

 Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию 

в удобное для них время.  

 5.3.12.  Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

 - временной нетрудоспособности работника; 

 - в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами учреждения (ч. 1 ст. 124 ТК РФ). 

 5.3.13.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. 

 5.3.14.  Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией 

(ст. 126 ТК РФ). 

 При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении 

ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией 

могут быть заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, или любое количество дней из этой части. 

 5.3.15. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

 5.3.16. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 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 этот отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

 5.3.17.  Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 

двух лет подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам 

в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

 5.3.18. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

 Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, беременных 

женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

 5.3.19.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 в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами или коллективным договором. 

       

6.Диспансеризация 

           6.1.Работники проходят диспансеризацию в порядке, который предусматривает 

законодательство в сфере охраны труда.  

Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 

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

        6.2 Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на 

основании письменного заявления. Работник должен подать заявление на согласование 

своему непосредственному руководителю или лицу, которое временно исполняет его 

обязанности. Если непосредственный руководитель или работодатель не согласится с датой 

освобождения от работы, указанной в заявлении, работнику предлагают выбрать другую 

дату. 

6.3.Работники обязаны предоставлять работодателю справки медицинских 

организаций, подтверждающие прохождение ими диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы. 

 

7.Оплата труда. 

7.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии 

с Положением о системе оплаты труда Организации. 

7.2. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте Российской 

Федерации (в рублях). 

       7.3.  Заработная плата работнику переводится в кредитную организацию, указанную в 

заявлении работника, на условиях, определенных коллективным договором или трудовым 

договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть 

переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении 

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

до дня выплаты заработной платы. 

          7.4.Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением 

случаев, когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или 

трудовым договором. 

         7.5.Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца. Конкретная дата 

выплаты заработной платы устанавливается  настоящими Правилами внутреннего 

трудового распорядка, не позднее 15 календарных дней со дня окончания периода, за 

который она начислена: 

        за первую половину – 15-го числа  текущего месяца; 

        за вторую половину – 30-го числа текущего месяца. 

          (В год, когда в феврале 28 дней, за вторую половину месяца заработная плата 

выплачивается 28 февраля текущего месяца). 

           При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 
 

             8.1.Поощрения за успехи в работе 

            8.1. Работодатель применяет к работникам Организации, добросовестно 

исполняющим трудовые обязанности, следующие виды поощрений: 

           -благодарность; 

          - премия; 



          -награждение  ценным подарком; 

          -представление к награждению наградами отдела образования администрации 

Бузулукского района, МО Бузулукский район, ведомственными наградами, 

Профессионального союза работников народного образования и науки Российской 

Федерации. 

 8.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с локальным 

нормативным актом Организации. 

   8.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 

быть представлены в установленном порядке к государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК 

РФ). 

 

9.Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

 9.1. 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. 

 9.2.  Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 

соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

 -  неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч.1 ст. 81 ТК РФ); 

 - однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 6 ч. 1 ст. 

81 ТКРФ): 

 - прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 

течение рабочего дня (смены); 

 - появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен 

выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

  -разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника; 

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

растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, 

уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

 - установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо 

заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

 - совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 

денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к 

нему со стороны работодателя; 

             - непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию конфликта 

интересов, стороной которого он является, непредставления или представления неполных 

или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера либо непредставления или представления заведомо неполных 

или недостоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 



имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, 

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

иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, 

владения и (или) пользования иностранными финансовыми инструментами работником, 

его супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных ТК 

РФ, другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента 

Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, если указанные действия 

дают основание для утраты доверия к работнику со стороны работодателя; 

 -  совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

 - принятия необоснованного решения руководителем Организации, повлекшего за 

собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной 

ущерб имуществу организации; 

 - однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями 

своих трудовых обязанностей (п. 10 ч.1 ст. 81 ТК РФ). 

            - представления работником работодателю подложных документов при заключении 

трудового договора; 

           - предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, членами 

коллегиального исполнительного органа организации; 

            - невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после окончания 

прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, 

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

года № 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", либо после окончания действия 

заключенного работником контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации (П. 13.1 ч. 1 ст. 81 (в ред. ФЗ 

от 07.10.2022 N 376-ФЗ) распространяется на правоотношения, возникшие с 21.09.2022); 

 9.3.  При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при 

которых он был совершен. 

 9.4.  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 (ст. 193 

ТК РФ). 

 Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

 9.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником 

образовательного    учреждения    норм    профессионального    поведения    или    устава 

образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей на него 

жалобе в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана работнику. 

 Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за исключением 

случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при 

необходимости защиты интересов обучающихся. 

 9.6. 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 выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

 Дисциплинарное взыскание 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. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 



 9.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

 Приказ (распоряжение) 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 (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий 

акт. 

 9.8.  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 его непосредственного руководителя или выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

 9.9.  Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 

случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

 9.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам 

общеобразовательной организации, суд. 

             9.11.Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

            

10. Иные условия 

 10.1. С целью создания условий для обеспечения безопасности учебно-

воспитательного процесса, своевременного реагирования при возникновении опасных 

ситуаций, принятия необходимых мер по оказанию помощи и защите участников 

образовательного процесса в случае чрезвычайного происшествия в общеобразовательной 

организации имеется система открытого видеонаблюдения, являющаяся элементом общей 

системы безопасности Организации. 

 10.2. Участники образовательного процесса, которые потенциально могут попасть в 

зону видеонаблюдения, информируются о видеонаблюдении путем ознакомления с 

Правилами внутреннего трудового распорядка, а также с помощью специальных 

информационных объявлений (табличек).  

 

11.Заключительные положения 

 11.1. Текст Правил внутреннего трудового распорядка вывешивается в Организации  

на видном месте. 

 11.2.   Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка 

вносятся работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

 11.3. С вновь принятыми  Правилами внутреннего трудового распорядка, 

внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под 
роспись с указанием даты ознакомления. 
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