


 
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым 

договором; 

учреждение дополнительного образования - образовательное учреждение, 

действующее на основании Типового положения об учреждении дополнительного образования 

(далее - образовательное учреждение, учреждение); 

работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с образовательным 

учреждением; 

работодатель - юридическое лицо (образовательное учреждение), вступившее в 

трудовые отношения с работником.  (МБУ ДО ГОЩ "СШАВС" Спартанец"). 

1.5. Правила обязательны для всех работников, заключивших трудовой договор с 

работодателем (в том числе и внешних совместителей) и руководителя учреждения. 

1.6. Правила утверждаются работодателем с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации (ст. 190 Трудового кодекса РФ) в порядке, установленном ст. 372 

Трудового кодекса РФ для принятия локальных нормативных актов. 

1.7. Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего или вступающего в 

трудовые отношения с работодателем в обязательном порядке. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Порядок приема на работу: 

2.1.1. Перед заключением трудового договора лицо, поступающее на работу в 

учреждение, обязано предъявить работодателю: 

− паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

− сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник 

поступает на работу на условиях совместительства; 

− идентификационный номер налогоплательщика; 

− справка из полиции об отсутствии судимости; 

− справка из наркологического диспансера; 

− документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного  учета (карточка СНИЛС или форма АДИ-РЕГ); 

− справку о заработной плате за 2 календарных года, предшествующих году 

прекращения работы или году обращения за справкой о сумме заработной платы, 

иных выплат и вознаграждений, и текущий календарный год, на которую были 

начислены страховые взносы по форме, утвержденной приказом Минтруда России  

 



− от 30.04.2013 № 182н (за исключением случая, когда лицо, поступающее на работу, 

не подлежало обязательному социальному страхованию на случай 

нетрудоспособности и в связи с материнством в текущем году и двух 

предшествующих годах); 

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

военную службу; 

− документ об образовании, о повышении квалификации или наличии специальных 

знаний; 

− согласие на обработку персональных данных. 

           2.1.2. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

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

заключенного трудового договора, составленного в письменной форме в двух экземплярах, 

один из которых хранится в учреждении, другой - у работника. 

Приказ объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня фактического 

начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа (распоряжения) в течение 3 рабочих дней. 

Фактическое допущение работника к работе с ведома или по поручению работодателя 

считается заключением трудового договора независимо от того, был ли он оформлен 

надлежащим образом. 

2.1.4. Обязательными условиями для включения в трудовой договор являются: 

- место работы (с указанием структурного подразделения);  

- трудовая функция (работа в (по) должности); 

- дата начала работы, а также срок его действия и обстоятельства (причины), 

послужившие основанием для заключения срочного трудового договора; 

- объем учебной нагрузки (для тренеров-преподавателей по АФК и АС); 

- характеристики условий труда, компенсации и льготы за работу с вредными и (или) 

опасными условиями труда; 

- режим труда и отдыха (в части, отличающейся от настоящих Правил); 

- условия оплаты труда (размер ставки или должностного оклада, доплаты, надбавки, и 

иные выплаты); 

- виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой 

деятельностью. 

Данные обязательные условия трудового договора могут быть изменены только по 

соглашению сторон и в письменной форме. 

 

 



2.1.5. По инициативе работодателя при заключении трудового договора может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. 

Испытание не устанавливается: 

- беременным женщинам и лицам, имеющим детей в возрасте до полутора лет;  

- лицам, не достигшим возраста 18 лет; 

- лицам, окончившим имеющие государственную аккредитацию образовательные 

учреждения среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающим на 

работу по полученной специальности; 

- лицам, приглашенным на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

- лицам, имеющим действующую квалификационную категорию (п.4.8. Отраслевого 

регионального соглашения). 

2.1.6. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

учреждения, его заместителей, руководителя структурного подразделения - не более шести 

месяцев.  

2.1.7. В соответствии со ст. 66 Трудового кодекса РФ работодатель ведет трудовые 

книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа 

у данного работодателя является для работника основной. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок изготовления 

бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавливаются нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

2.1.8. С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о 

выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель 

обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, 

внесенная в трудовую книжку. 

2.1.9. Работники имеют право работать на условиях внутреннего и внешнего 

совместительства в порядке, предусмотренном Трудового кодекса РФ. 

Должностные обязанности руководителя учреждения не могут исполняться по 

совместительству (п. 5 ст. 51 Федерального Закона «Об образовании в Российской Федерации»). 

2.1.10. 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 (ч. 3 ст. 68 Трудового кодекса РФ). 

2.2. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу: 

 

 



 

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

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных ст. 74 Трудового кодекса РФ. Соглашение об 

изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной 

форме и оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору. 

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим 

основаниям: 

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, 

связанным с изменением организационных или технологических условий труда; 

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника или структурного подразделения, в котором он работает). 

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

технологических условий труда (структурная реорганизация производства, другие причины), 

определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается 

их изменение по инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции 

работника. 

К числу таких причин могут относиться: 

- реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, 

преобразование), а также внутренняя реорганизация в учреждении; 

- изменения в осуществлении образовательного процесса в учреждении (сокращение 

количества групп, количества часов по учебному плану и учебным программам и др.). 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 

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

работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

Если работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, то работодатель 

обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в учреждении работу 

соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой - вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять 

с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

2.2.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного образовательного 

учреждения оформляется приказом работодателя, на основании которого делается запись в 

трудовом книжке работника. 

           2.2.5. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого 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 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. 

2.2.6. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя 

без согласия работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 72. 

Трудового кодекса РФ. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается 

только с письменного согласия работника. 

Размер оплаты труда при временном переводе не может быть ниже среднего заработка 

по работе, обусловленной трудовым договором. 

Часть работы, выполняемой в порядке временного перевода, произведенная сверх 

продолжительности, соответствующей трудовому договору, оплачивается как сверхурочная. 

2.2.7. Исполнение работником обязанностей временно отсутствующего работника 

(отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия работника, 

которому работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60., 72, 151 

ТК РФ - без освобождения от основной работы или путем временного перевода на другую 

работу. 

2.2.8. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением 

производится в порядке, предусмотренном ст. ст. 73, 182, 254 Трудового кодекса РФ. 

2.2.9. Работодатель обязан в соответствии со ст. 16 ТК РФ отстранить от работы (не 

допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

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

области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

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

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами как 

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; 

 



- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

2.3. Прекращение трудового договора: 

Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством. 

2.3.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора. 

2.3.3. Срочный трудовой договор прекращается по истечение срока его действия. 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник 

должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного договора, 

заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение 

определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

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

работодателя в письменной форме не позднее, чем за 14 календарных дней, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока 

начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, за исключением, когда на 

освобождаемое место в письменной форме приглашен другой работник, которому Трудовым 

кодексом РФ не может быть отказано в заключении трудового договора. 

Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный работником, в 

случаях, когда заявление об увольнении обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательное учреждение, переезд на другое место жительства, выход на 

пенсию и т.п.), а также в случаях установленного нарушения работодателем норм трудового 

права. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 

работу. 

 



Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

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

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.3.6. Работник, заключивший договор с условием об испытательном сроке, имеет право 

расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за три дня (ч. 4 ст. 71 Трудового кодекса РФ). 

2.3.7. Ликвидация или реорганизация учреждения, которая может повлечь увольнение 

работников в связи с сокращением численности или штата работников, осуществляется, как 

правило, по окончанию учебного года. 

Трудовой договор с тренером-преподавателем по АФК и АС, в связи с уменьшением 

учебной нагрузки в течение учебного года по независящим от него причинам, в том числе при 

полном ее отсутствии, не может быть расторгнут до конца учебного года. 

2.3.8. Помимо оснований, предусмотренных ст. 81 Трудового кодекса РФ и иными 

федеральными законами, дополнительными основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником в соответствии со ст. 336 Трудового кодекса РФ являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава образовательного 

учреждения; 

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

(или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника. 

2.3.9. Увольнение членов профсоюза по инициативе работодателя производится с учетом 

мотивированного мнения профсоюзного комитета в связи: 

- с сокращением численности или штата работников; 

- несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой работе в 

следствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

- с неоднократным неисполнением работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

2.3.10. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. 

С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. 

2.3.11. 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). 

 



2.3.12. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

его трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности (по форме СТД-Р) с внесенной в 

нее записью об увольнении и произвести с ним окончательным расчет. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 

должна быть произведена в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или 

иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 

статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.3.13. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается 

в личной карточке и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а также 

трудовой книжке. 

 

3. Основные права, обязанности сторон и ответственность сторон трудового 

договора 

3.1. Работодатель имеет право: 

3.1.1. На управление учреждением, принятие решений в пределах полномочий, 

предусмотренных Уставом учреждения; 

3.1.2. На заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

3.1.3. На ведение коллективных переговоров через своих представителей и заключение 

коллективных договоров; 

3.1.4. На поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

3.1.5. На требование от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего 

трудового распорядка; 

3.1.6. На привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым законодательством РФ, иными федеральными законами; 

3.1.7. На принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права,  

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

3.1.8. Реализовывать иные права, определенные Уставом учреждения, трудовым 

договором, законодательством Российской Федерации. 

3.2. Работодатель обязан: 

3.2.1. В соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащие нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, трудовым договором создавать условия, необходимые для 

работников дисциплины труда; 

 



3.2.2. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие норма трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 

3.2.3. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3.2.4. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственными 

нормативным требованиям охраны, груда; 

 3.2.5. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

3.2.6. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

3.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовым договором; 

3.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

3.2.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

3.2.10. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

3.2.11. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

3.2.12. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

3.2.13. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, законами и иными 

нормативными правовыми актами, организовывать проведение за счет собственных средств 

(средств учредителя) обязательных предварительных (при поступлении на работу) и 

периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров (обследований) 

работников, внеочередных медицинских осмотров (обследований) работников по их просьбам 

в соответствии с медицинским заключением с сохранением за ними места работы (должности) 

и среднего заработка на время прохождения указанных медицинских осмотров (обследований); 

3.2.14. Производить оплату командировочных расходов при направлении работника для 

повышения квалификации с отрывом от работы в другую местность. 

 

 

 



3.2.15. Не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в случае 

медицинских противопоказании; 

3.2.16. Создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать формирование и 

реализацию инициатив работников учреждения; 

3.2.17. Создавать условия для непрерывного повышения квалификации работников; 

3.2.18. Поддерживать благоприятный морально-психологический климат в коллективе; 

3.2.19. Исполнять иные обязанности, определенные Уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором, коллективным договором, соглашениями, 

законодательством Российской Федерации. 

 

3.3. Работник имеет право: 

3.3.1. На заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

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

3.3.2. На предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.3.3. На рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

3.3.4. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью груда, количеством и качеством выполненной работы; 

3.3.5. На отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых основных и 

дополнительных отпусков; 

3.3.6. На полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте; 

3.3.7. На профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными нормативными 

правовыми актами; 

3.3.8. На объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

3.3.9. На участие в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами, соглашениями и коллективным договором формах; 

3.3.10. На ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора и 

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

договора, соглашений; 

 

 



3.3.11. На защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенных законом способами; 

3.3.12. На разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

3.3.13. На возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами; 

3.3.14. На обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

3.3.15. Пользоваться другими правами в соответствии с Уставом учреждения, трудовым 

договором, законодательством Российской Федерации. 

 

3.4. Работник обязан: 

3.4.1. Добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового 

распорядка, соблюдать трудовую дисциплину; 

3.4.2. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

3.4.3. Незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в т.ч. 

имущества третьих лиц, находящихся у работодателя; 

3.4.4. Бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих 

лиц, находящихся у работодателя; 

3.4.5. Проходить предварительные и периодические медицинские осмотры за счёт 

средств работодателя; 

3.4.6. Предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым 

законодательством; 

3.4.7. Содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном 

состоянии, поддерживать чистоту в помещениях учреждения; 

3.4.8. Экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные 

ресурсы работодателя; 

3.4.9. Соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

3.4.10. Уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и обучающимся; 

3.4.11. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом учреждения, трудовым 

договором и законодательством Российской Федерации к компетенции работника 

 

 



3.5. Педагогические работники образовательного учреждения имеют право: 

3.5.1. На самостоятельный выбор и использование методики обучения и воспитания, 

учебников, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний обучающихся; 

3.5.2. На внесение предложений по совершенствованию образовательного процесса в 

учреждении; 

3.5.3. На повышение квалификации с определенной периодичностью, для чего 

работодатель создает условия, необходимые для обучения работников в образовательных 

учреждениях высшего профессионального образования, а также в образовательных 

учреждениях дополнительного профессионального образования (системы переподготовки и 

повышения квалификации); 

3.5.4. На аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в 

добровольном порядке и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

3.5.5. На сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный 

оплачиваемый отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, устанавливаемый в 

зависимости от должности и условий работы;  

3.5.6. На дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в соответствии с 

федеральными законами и законами Московской области, иными нормативными правовыми 

актами; 

3.5.7. Пользоваться другими правами в соответствии с уставом учреждения, трудовым 

договором, коллективным договором, соглашениями, законодательством Российской 

Федерации. 

 

3.6. Педагогические работники учреждения обязаны: 

3.6.1. Соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать учебную дисциплину, 

режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь и репутацию обучающихся; 

3.6.2. Участвовать в деятельности советов учреждения, а также в деятельности 

методических объединений и других формах методической работы; 

3.6.3. Обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного 

процесса; 

3.6.4. Осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими);  

3.6.5. Выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности; 

3.6.6. Выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом образовательного 

учреждения, трудовым договором и законодательством Российской Федерации к компетенции 

педагогического работника. 

 

3.7. Ответственность сторон трудового договора: 

 



3.7.1. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются меры 

дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в 

порядке и на условиях, определенных действующим законодательством РФ. 

3.7.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного поведения (действий 

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

федеральными законами. 

3.7.3. Сторона трудового договора (работодатель или работник), причинившая ущерб 

другой стороне возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

законами (ст. 232 Трудовым кодексом РФ). 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого 

договора. При этом договорная ответственность работодателя перед работником не может быть 

ниже. а работника перед работодателем - выше, чем это предусмотрено Трудовым кодексом РФ 

или иными федеральными законами. 

3.7.4. Работодатель обязан в соответствии со ст. 234 Трудовым кодексом РФ возместить 

работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности 

трудится, в том числе в случаях, когда заработок не получен в результате: 

- незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую 

работу; 

- отказ работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа 

по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о 

восстановлении работника на прежней работе; 

- задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую 

книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины 

увольнения работника. 

3.7.5. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, 

работодатель несет ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

3.7.6. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб 

в полном объеме. 

Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение 

в десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением  

 

 



работодателя или неполучении ответа в установленный срок работник имеет право 

обратится в суд. 

3.7.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

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

подлежат. 

Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба 

вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости 

или необходимой обороны либо неисполнения работодателем обязанности по обеспечению 

надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

3.7.8. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или 

иными федеральными законами. 

3.7.9. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождение стороны этого договора от материальной ответственности, предусмотренной 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

 

3.8. Работникам запрещается: 

3.8.1. Курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать 

(перерабатывать) употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и 

психотропные вещества, хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

 

4. Сроки и нормы выплаты заработной платы 

4.1. Начисления заработной платы производится два раза в месяц  -  «20» числа текущего 

месяца и окончательный расчет «05» числа следующего месяца. 

4.2.  Выплата заработной платы производится не позднее двух банковских дней после 

начисления соответствующей части заработной платы. 

4.3.  Работодатель обязуется производить оплату труда работников в соответствии с 

трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, на основе Положения  «Об оплате труда  работников муниципальных 

учреждений  дополнительного образования и структурных подразделений муниципальных 

учреждений физической культуры и спорта городского округа Щёлково, реализующих 

дополнительные общеобразовательные программы в области физической культуры и спорта», 

Положения «Об оплате труда работников муниципальных учреждений физической культуры и 

спорта городского округа Щёлково». 

4.4.  При установлении наименований профессий и должностей, тарификации работ и 

присвоении тарифных разрядов работникам применяются Профессиональные стандарты,  

 



Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих, Единый 

квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих и 

профессиональные стандарты. 

4.5. Минимальный размер заработной платы работников организации устанавливается 

не ниже размера, определенного Соглашением о минимальной заработной плате в Московской 

области, заключенным между Правительством Московской области, Московским областным 

объединением организаций профсоюзов и объединениями работодателей Московской области. 

4.6.  Заработная плата отдельного работника организации максимальным размером не 

ограничивается. 

4.7. Средняя заработная плата руководителя организации не может превышать среднюю 

заработную плату по организации более чем в 3,5 раза. 

4.8. Работникам, проходящим обучение, переквалификацию по направлению 

организации, за время всего обучения выплачивается стипендия в размере среднего заработка. 

 

5. Режим рабочего времени 

5.1. Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю для 

сотрудников учреждения, кроме педагогических работников. 

Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю, с нормированной частью 18-часов – для тренеров-

преподавателей АФК и АС. 

5.2. Для основных работников устанавливается 8 (восьми) – часовой рабочий день при 5 

(пяти) – дневной рабочей неделе с выходными днями суббота, воскресенье.  

Время начала работы 9 час.00 мин. – окончания работы 18 час. 00 мин.  

Перерыв для отдыха и питания с 13 час.00 мин. – до 14 час.00 мин. 

5.3. Еженедельная норма рабочего времени составляет 40 часов. Данный перерыв не 

включается в рабочее время и не оплачивается. 

5.4. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению 

между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время. 

5.5. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников 

следующим категориям работников: 

– беременным женщинам; 

– одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

– лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в установленном порядке; 

 

 



– женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 

трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 

осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего 

времени с сохранением права на получение пособия. 

5.6. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего 

дня не должна превышать четырех часов в день. 

5.7. Накануне праздничных нерабочих дней продолжительность работы сокращается 

как при пятидневной, так и при шестидневной рабочей неделе на один час – для всех 

работников, на 2 часа – для женщин, имеющих детей в возрасте до 14 лет (детей-инвалидов в 

возрасте до 18 лет), а также для отцов, в одиночку воспитывающих детей указанного возраста.  

5.8. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 

табеле учета рабочего времени. 

 

6. Время отдыха 

6.1. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

6.2. Видами времени отдыха являются: 

–перерывы в течение рабочего дня; 

–ежедневный отдых; 

–выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

–нерабочие праздничные дни; 

–отпуска. 

6.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13:00 до 14:00 в течение 

рабочего дня; 

2) два выходных дня - суббота, воскресенье; 

3) нерабочие праздничные дни в соответствии с производственным календарем. 

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

6.4. Всем работникам (кроме педагогических работников) предоставляется ежегодный 

основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим 

работникам 42 календарных дня. 

По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

 

 

 



 Работникам в возрасте до 18 лет ежегодный оплачиваемый отпуск устанавливается 

продолжительностью 31 календарный день и может быть использован ими в любое удобное для 

них время. 

6.5. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем не 

позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном ТК РФ. 

 6.6. Работникам, имеющим трех и более детей до 12 лет предоставляется право на отпуск 

в любое удобное для них время. 

6.7. Супругам, родителям и детям, работающим в одной организации, 

предоставляется право на одновременный уход в отпуск.  

6.8. Работнику предоставляются дополнительные оплачиваемые выходные дни в 

следующих случаях: 

− в связи с бракосочетанием – 3 календарных дня; 

− в связи с рождением или усыновлением ребенка – 3 календарных дня; 

− для сопровождения детей в школу в первый день учебного года – 1 календарный день; 

− для провода детей в армию – 3 календарных дня; 

− в связи с бракосочетанием детей работника – 3 календарных дня; 

− в связи с переездом на новое место жительства – 3 календарных дня; 

− при праздновании юбилейных дат  со дня рождения – 1 календарный день; 

− при праздновании серебряной (золотой) свадьбы – 1 календарный день; 

− для участия в похоронах родных и близких – 3 календарных дня; 

− для ликвидации аварии в доме – 3 календарных дня.  

6.9. Работникам предоставляется дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в 

выходные и праздничные дни,  попадающие в течении года на проведение спортивных 

мероприятий учреждения на основании ТК РФ ст. 116: 

− директору – 12 календарных дней; 

− заместителю директора – 10 календарных дней; 

− начальнику общего отдела– 8 календарных дней; 

− заведующему отделением по видам спорта - 8 календарных дней; 

− водителю - 3 дня. 

6.10. Отпуск работника не должен совпадать по продолжительности с выходными днями.  

   6.11. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

 

 



6.12. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный 

от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя 

об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. 

Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

 

7. Взыскания и поощрения 

7.1. Дисциплинарные взыскания 

7.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной 

ответственности. 

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по основаниям, предусмотренным п. 5, 6, 9 или 10 части первой ст. 81 ТК 

РФ, а также п. 7, 8 части первой ст. 81 Трудового кодекса РФ в случаях, когда виновные 

действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок 

совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей: 

- увольнение педагогических работников по основаниям, предусмотренным п.п. 1,2 ст. 

336 Трудовым кодекса РФ. 

7.1.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при 

которых он был совершен. 

7.1.3. 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. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

7.1.4. 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 переданы гласности только с согласия заинтересованного лица, за исключением случаев, 

ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости  

 

 



защиты интересов обучающихся (пункты 2 и 3 ст. 55 Закона РФ «Об образовании в 

Российской Федерации»). 

 

7.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

также времени, необходимого на учет мнения 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. 

7.1.6. 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. 

7.1.7. 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. 

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

когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

7.1.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд. 

7.2. Поощрения и иные виды стимулирования за успехи в работе. 

7.2.1. За добросовестное исполнение работником трудовых обязанностей применяются 

следующие виды поощрений и иных мер стимулирующего характера: 

− вознаграждение по итогам работы за квартал, год;  

− премиальные выплаты за качественное  и своевременное  выполнение   поручений  

руководителя; 

− премиальные выплаты с учётом результатов деятельности  работников. 

 

 



7.2.2. Работники за добросовестный труд, достигнутые результаты, к профессиональным 

праздникам, юбилейным датам, могут награждаться грамотами, благодарственными письмами 

руководителя организации, Комитета по физической культуре, спорту и работе с молодёжью  

Администрации городского округа. Организация может ходатайствовать перед вышестоящими 

органами физической культуры и спорта о награждении работников. 

 

8. Техника безопасности и производственная санитария 

8.1. Работники обязаны соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и подзаконными 

актами, а также указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда 

Российской Федерации. 

8.2. Запрещается курение в общественных места и местах, где по соображениям техники 

безопасности и производственной санитарии был установлен такой запрет. 

8.3. Запрещается уносить с собой имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

организации, без получения на то соответствующего разрешения. 

8.4. Для предупреждения опасности производственного травматизма каждый работник 

обязан содержать в хорошем состоянии свое рабочее место, оборудование, технику, 

доверенную ему для выполнения своей работы и для технического ухода за нею. 

8.5. О любой неполадке необходимо немедленно сообщать вышестоящему 

руководителю производственного процесса. 

8.6. Предупреждение опасности возникновения несчастных случаев и 

профессиональных заболеваний является обязательным в организации. Оно требует, в 

частности, от каждого работника полного соблюдения всех мероприятий в области техники 

безопасности. Пожарной безопасности и охраны труда и производственной санитарии. 

С этой целью должны строго выполняться общие и специальные предписания по технике 

безопасности, действующие в учреждении; их невыполнение влечет за собой применение 

дисциплинарных мер взысканий. 

8.7. Все работники учреждения, включая руководящий состав, обязаны проходить 

обучение, инструктаж, проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда в порядке 

и сроки, которые установлены для определенных видов работ и профессий. 

8.8. При уклонении работника от прохождения медицинских осмотров или 

невыполнении им рекомендаций по результатам проведенных обследований работодатель не 

допускает работника к выполнению им трудовых обязанностей. 

 

 

 

 



 

9. Заключительные положения 

9.1. Текст правил внутреннего трудового распорядка хранится у специалиста по кадрам. 

 

9.2. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

работодателем в порядке, установленном ст. 372 Трудового кодекса РФ для принятия 

локальных нормативных актов. 

9.3. 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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