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ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

МБУ ДО СШ «Виктория»

1. Общие положения.
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - 

локальный нормативный акт, который регламентирует в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами 
порядок приема на работу, перевода на другую работу и увольнения работников, 
основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 
режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 
взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в МБУ 
ДО СШ «Виктория».

1.2. Правила способствуют укреплению трудовой дисциплины, 
рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, 
повышению производительности труда и эффективности труда.

2. Порядок приема на работу, перевода на другую работу, увольнения 
и отстранения работников от работы.

2.1. Лицо, поступающее на работу, до подписания трудового договора, 
должно быть ознакомлено под роспись с Правилами внутреннего трудового 
распорядка, коллективным договором, локальными нормативными актами, 
регламентирующими вопросы трудовой деятельности, в том числе оплаты 
труда, охраны труда и противопожарной безопасности и иные социально
трудовые вопросы.

2.2. Трудовой договор составляется в письменной форме в двух 
экземплярах, один из которых передается работнику. Получение работником 
экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на 
экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. При фактическом 
допущении работника к работе (без трудового договора, оформленного в 
письменной форме) работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 
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письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического 
допущения работника к работе.

2.3. Срочный трудовой договор может быть заключен только в 
определенных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 
федеральными законами случаях (статья 59 Трудового кодекса Российской 
Федерации).

2.4. В трудовой договор включаются обязательные условия, 
предусмотренные статьей 57 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет работодателю (статья 65 Трудового кодекса Российской 
Федерации):

• паспорт или другой документ, удостоверяющий личность;
• трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

Трудового кодекса Российской Федерации), за исключением случаев, 
если трудовой договор заключается впервые;

• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования 
или документ, подтверждающий регистрацию в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 
электронного документа;

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

• документ об образовании и (или) 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;

• справку о том, является или не является лицо подвергнутым 
административному наказанию за потребление наркотических средств 
или психотропных веществ без назначения врача либо новых 
потенциально опасных психоактивных веществ, 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.

2.5.1. В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами 
Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 
Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления 
при заключении трудового договора дополнительных документов.

2.5.2. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, 
документы, предъявление которых не предусмотренных Трудовым кодексом 
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Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента 
Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 
Федерации.

2.5.3. При заключении трудового договора впервые работодателем 
оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом 
трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 
поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 
работодателем представляются в соответствующий территориальный орган 
Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации 
сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета.

2.5.4. В случаях установленных Трудовым кодексом Российской 
Федерации, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с 
трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут 
использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения 
записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами на 
Работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в 
соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации.

2.5.5. 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 работника (с указанием причины отсутствия 
трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением 
случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

2.6. К педагогической деятельности допускаются лица (статья 331 
Трудового кодекса Российской Федерации), имеющие образовательный ценз, 
который определяется в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации в сфере образования.

2.6.1 К педагогической деятельности не допускаются лица:
• лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 
вступившим в законную силу приговором суда;
• имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 
преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 
которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 
против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 
исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 
оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), 
половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 
основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 
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безопасности человечества, а также против общественной безопасности, за 
исключением случаев, предусмотренных частью третьей настоящей статьи;
• имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 
тяжкие и особо тяжкие преступления;
• признанные недееспособными в установленном федеральным законом 
порядке;
• имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию 
в области здравоохранения.

Лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой 
тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, 
чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 
медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 
стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 
населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 
безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 
общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 
которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 
нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 
деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних и 
защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной 
власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 
деятельности (статья 331 Трудового Кодекса Российской Федерации).

Особенности отстранения от работы педагогических работников (статья 
331.1 Трудового Кодекса Российской Федерации). Наряду с указанными в 
статье 76 Трудового Кодекса Российской Федерации случаями работодатель 
обязан отстранить от работы (не допускать к работе) педагогического 
работника при получении от правоохранительных органов сведений о том, что 
данный работник подвергается уголовному преследованию за преступления, 
указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового 
Кодекса Российской Федерации. Работодатель отстраняет от работы (не 
допускает к работе) педагогического работника на весь период производства по 
уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу приговора 
суда (статья 331.1 Трудового Кодекса Российской Федерации).

2.6.2 Отдельные категории лиц, имевшие судимость в соответствии со 
статьей 331 Трудового кодекса Российской Федерации могут быть допущены к 
педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 
несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным 
органом государственной власти субъекта Российской Федерации.

2.6.3 На основании статьи 76 Трудового кодекса Российской Федерации:
Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника:
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• 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 Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации;
• при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения 
работником работы, обусловленной трудовым договором;
• не применяющего выданные ему в установленном порядке средства 
индивидуальной защиты, применение которых является обязательным при 
выполнении работ с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на 
работах, выполняемых в особых температурных условиях;
• в 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 Трудовым Кодексом Российской 
Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 
весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 
отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено 
Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 
плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 
Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными федеральными 
законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел 
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обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 
обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата 
за все время отстранения от работы как за простой (статья 76 Трудового 
Кодекса Российской Федерации).

2.7. При приеме работника работодатель формирует в электронном виде 
основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого 

работника и представляет ее в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 
системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в 
информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования 
Российской Федерации.

2.8. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о 
работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на 
другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и 
причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом информация.

2.9. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением 
случаев, если на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой 
деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в 
заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом 
или в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя)), 
поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 
работодателем, по адресу электронной почты работодателя. Сведения о 
трудовой деятельности предоставляются в период работы не позднее трех 
рабочих дней со дня подачи этого заявления и (или) при увольнении в день 
прекращения трудового договора.

2.10. В случае выявления работником неверной или неполной информации 
в сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для 
хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 
страхования Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению 
работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности 
и представить их в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 
обязательного пенсионного страхования и обязательного социального 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и 
социального страхования Российской Федерации.

2.11. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание 
продолжительностью не более 3 месяцев, для отдельных категорий работников - 
руководителей организаций, их заместителей, главных бухгалтеров и их 
заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных 
обособленных структурных подразделений организации - 6 месяцев. При 
заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 
может превышать двух недель.

2.12. Испытание при приеме на работу не устанавливается для лиц, 
предусмотренных статьей 70 Трудового кодекса Российской Федерации.
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2.13. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме работника на работу, 
изданный на основании заключенного трудового договора, объявляется 
работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 
работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 
заверенную копию указанного приказа (распоряжения).

2.14. Перевод работника на другую работу оформляется приказом 
работодателя с письменного согласия работника и подписанием 
дополнительного соглашения к трудовому договору (глава 12 Трудового 
кодекса Российской Федерации).

2.15. Прекращение (расторжение) трудового договора производится 
только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами.

2.16. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 
об этом работодателя в письменной форме за две недели, и по истечении срока 
предупреждения - прекратить работу. По соглашению между работником и 
работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 
предупреждения об увольнении.

2.17. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 
право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 
производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 
работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными федеральными законами не может быть отказано в 
заключении трудового договора.

2.18. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 
договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то 
действие трудового договора продолжается.

2.19. В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации при 
расторжении трудового договора в связи с ликвидацией организации либо 
сокращением численности или штата работников учреждения увольняемому 
работнику выплачивается выходное пособие в размере среднего месячного 
заработка, а также за ним сохраняется средний месячный заработок на период 
трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом 
выходного пособия). В исключительных случаях средний месячный заработок 
сохраняется за уволенным работником в течение третьего месяца со дня 
увольнения по решению органа службы занятости населения при условии, если 
в двухнедельный срок после увольнения работник обратился в этот орган и не 
был им трудоустроен.

2.20. Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка 
выплачивается работникам при расторжении трудового договора в связи с 
(статья 178 Трудового кодекса Российской Федерации):

• отказом 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 отсутствием у 
работодателя соответствующей работы (пункт 8 части 1 стать 77 
Трудового кодекса Российской Федерации);
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• признанием работника полностью неспособным к трудовой 
деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным 
в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации (пункт 5 
части 1 статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации);

• призывом работника на военную службу или направлением его на 
заменяющую ее альтернативную гражданскую службу (пункт 1 части 1 
статьи 83 Трудового кодекса Российской Федерации);

• восстановлением по решению органа, рассматривавшего 
индивидуальный трудовой спор, на работе работника, ранее 
выполнявшего эту работу (пункт 2 части 1 статьи 83 Трудового 
кодекса Российской Федерации);

• отказом работника от продолжения работы в связи с изменением 
определенных сторонами условий трудового договора (пункт 7 части 1 
статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации);

• отказом работника от перевода на другую работу в другую местность 
вместе с работодателем (пункт 9 части 1 статьи 77 Трудового кодекса 
Российской Федерации).

2.21. При проведении мероприятий по сокращению численности или 
штата работников работодатель обязан предложить все имеющиеся в 
учреждении вакансии (как должность или работу, соответствующую 
квалификации работника или нижестоящую, которую работник может 
выполнять с учетом его состояния здоровья).

2.22. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением 
численности или штата работников учреждения работники предупреждаются 
работодателем персонально и под роспись не менее чем за два месяца до 
увольнения.

2.23. Работодатель с письменного согласия работника имеет право 
расторгнуть с ним трудовой договор до истечения срока предупреждения об 
увольнении за два месяца с одновременной выплатой дополнительной 
компенсации в размере среднего заработка работника, исчисленного 
пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения 
об увольнении.

2.24. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его 
действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не 
менее чем за три календарных дня до увольнения.

2.25. Трудовой договор, заключенный на время исполнения определенной 
работы, расторгается по завершению этой работы.

2.26. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

2.27. Прекращение трудового договора оформляется приказом 
работодателя.

2.28. При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мнения 
профсоюзного комитета принимает необходимые меры, предусмотренные 
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, 
коллективным договором, соглашением.
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2.29. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 
последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 
фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место 
работы (должность).

2.30. В день прекращения трудового договора работодатель выдает 
работнику трудовую книжку или предоставляет сведения о трудовой 
деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации) и 
производит с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса 
Российской Федерации. По письменному заявлению работника работодатель 
также выдает ему заверенные надлежащим образом копии документов, 
связанных с работой.

2.31. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать 
работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 
деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием 
работника либо его отказом от их получения, работодатель направляет 
работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 
дать согласие на отправление ее по почте или направляет работнику по почте 
заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 
период работы на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со 
дня направления указанных уведомления или письма работодатель 
освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 
предоставления сведений о трудовой деятельности. Работодатель также не 
несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку 
предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в 
случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения 
трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 
предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 Трудового 
кодекса Российской Федерации или пунктом 4 части первой статьи 83 
Трудового кодекса Российской Федерации, и при увольнении женщины, срок 
действия трудового договора с которой был продлен до окончания 
беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в 
соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса Российской 
Федерации.

2.32. По письменному обращению работника, не получившего трудовой 
книжки после увольнения, работодатель выдает ее не позднее трех рабочих 
дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом на работника не 
ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или 
направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу 
электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой 
деятельности после увольнения, работодатель выдает их не позднее трех 
рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его 
обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 
форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью (при ее наличии у работодателя).
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2.33. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 
трудовой деятельности об основании и о причине прекращения трудового 
договора вносится в точном соответствии с формулировками Трудового 
кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на 
соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса 
Российской Федерации или иного федерального закона.

2.34. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 
работника (статья 76 Трудового кодекса Российской Федерации):

• 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, 
другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации;

• при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным 
в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной 
трудовым договором;

• не применяющего выданные ему в установленном порядке средства 
индивидуальной защиты, применение которых является обязательным 
при выполнении работ с вредными и (или) опасными условиями труда, а 
также на работах, выполняемых в особых температурных условиях;

• в случае приостановления действия на срок до двух месяцев 
специального права работника в соответствии с федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения 
работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно 
перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся 
у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 
соответствующую квалификации работника, так и вакантную 
нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую 
работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом 
работодатель обязан предлагать работнику все имеющиеся у него и 
отвечающие указанным требованиям вакансии;

• по требованию органов или должностных лиц, 
уполномоченных федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации;

• в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации.

2.35. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 
работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся 
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основанием для отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не 
предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации, другими 
федеральными законами.

2.36. В период отстранения от работы (недопущения к работе) 
заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, 
предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или 
иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, 
который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны 
труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему 
производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.

2.37. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 
педагогического работника при получении от правоохранительных органов 
сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию 
за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 
331 Трудового кодекса Российской Федерации. Работодатель отстраняет от 
работы (не допускает к работе) педагогического работника на весь период 
производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в 
силу приговора суда (статья 331.1 Трудового кодекса Российской Федерации).

3. Основные права и обязанности работника.
3.7. Работник имеет право на:
• заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами;

• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
• рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным 
коллективным договором;

• своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством 
и качеством выполненной работы;

• отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 
продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени 
для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 
еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 
оплачиваемых ежегодных отпусков;

• полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 
предоставленных законодательством о специальной оценке условий 
труда;

• подготовку и дополнительное профессиональное образование в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами;

• объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов;
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• участие в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и 
коллективным договором формах;

• ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 
договоров и соглашений через своих представителей, а также на 
информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

• защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами;

• разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 
включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

• возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами.

3.8. Педагогические работники учреждения, кроме перечисленных прав в 
п. 2.1. настоящих Правил, имеют право на:

• свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, 
учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с 
образовательной программой, утвержденной образовательным 
учреждением, при исполнении профессиональных обязанностей;

• сокращенную продолжительность рабочего времени;
• удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с 

законодательством РФ;
• длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не реже 

чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в 
порядке, устанавливаемом локальными нормативными актами 
учреждения.

3.9. Работник обязан:
• добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором;
• соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
• соблюдать трудовую дисциплину;
• выполнять установленные нормы труда;
• соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда;
• бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если 
работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 
других работников;

• незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу 
жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том 
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числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 
работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

• поддерживать дисциплину в учреждении на основе уважения 
человеческого достоинства обучающихся без применения методов 
физического и психического насилия;

• проходить предварительные и периодические медицинские осмотры.
3.10. Работники учреждения в период организации образовательного 

процесса (в период учебно-тренировочного занятия) не вправе:
• изменять по своему усмотрению расписание учебно-тренировочных 

занятий и график работы;
• отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебно

тренировочных занятий и перерывов между ними;
• удалять обучающихся с учебно-тренировочных занятий.
3.11. Должностные обязанности работника в полном объеме 

отражаются в трудовом договоре и (или) должностной инструкции.

4. Основные права и обязанности работодателя.
4.7. Работодатель имеет право:
• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами;

• вести коллективные переговоры и заключать коллективные 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;

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами;

• принимать локальные нормативные акты;
• создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них;
• реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда.
4.8. Работодатель обязан:
• соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

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

• предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 
договором;
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• обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 
государственным нормативным требованиям охраны труда;

• обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения 
ими трудовых обязанностей;

• обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
• выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки: 15 числа за первую половину месяца и 30 
числа текущего месяца за вторую половину отработанного месяца;

• вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации;

• предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 
соглашения и контроля за их выполнением;

• знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 
деятельностью;

• своевременно выполнять предписания федерального органа 
исполнительной власти, уполномоченного на осуществление 
федерального государственного 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 профсоюзного комитета, 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 профсоюзному комитету и 
представителям;

• создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
учреждения в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами и коллективным 
договором формах;

• обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 
ими трудовых обязанностей;

• осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
порядке, установленном федеральными законами;

• возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в 
порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 
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Российской Федерации, 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.

5. Рабочее время и время отдыха.
5.7. В соответствии с действующим законодательством нормальная 

продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. 
Для педагогического персонала, включая инструктора-методиста и педагога- 
организатора не более 36 часов в неделю.

5.8. Сокращенную продолжительность рабочего времени 
устанавливается:

• для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в 
неделю (статья 92 Трудового кодекса Российской Федерации);

• для работников от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 
часов в неделю (статья 92 Трудового кодекса Российской Федерации);

• для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 
часов в неделю (статья 92 Трудового кодекса Российской Федерации);

• 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;

• для женщин, работающих в сельской местности - не более 36 часов в 
неделю (статья 263.1 Трудового кодекса Российской Федерации).

5.9. Продолжительность ежедневной работы (смены) не может 
превышать (статья 94 Трудового кодекса Российской Федерации):

• для работников (включая лиц, получающих общее образование или 
среднее профессиональное образование и работающих в период 
каникул) в возрасте от четырнадцати до пятнадцати лет - 4 часа, в 
возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет - 5 часов, в возрасте от 
шестнадцати до восемнадцати лет - 7 часов;

• для лиц, получающих общее образование или среднее 
профессиональное образование и совмещающих в течение учебного 
года получение образования с работой, в возрасте от четырнадцати до 
шестнадцати лет - 2,5 часа, в возрасте от шестнадцати до восемнадцати 
лет - 4 часа;

• для инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, 
выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации;

• для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 
условиями труда, где установлена сокращенная продолжительность 
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рабочего времени, максимально допустимая продолжительность 
ежедневной работы (смены) не может превышать при 36-часовой 
рабочей неделе - 8 часов.

5.10. В учреждении устанавливается следующий режим рабочего 
времени:

5.10.1 . Для директора, заместителя директора по спортивно-массовой 
работе, заместителя директора по учебно-воспитательной работе, заместителя 
директора по административно-хозяйственной работе, начальника отдела по 
виду спорта, специалиста по кадрам, секретаря, специалиста по закупкам, 
специалиста по охране труда, программиста, дворника:

• пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, 
воскресенье);

• режим работы - с 9.00 до 18.00;
• перерыв для отдыха и питания - с 13.00 до 14.00.
5.10.1 Для инструктора-методиста, педагога-организатора:
• пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, 

воскресенье);
• режим работы - с 09:00 до 18:00 часов (один день в неделю, согласно 

графика), с 9.00 до 17.00 (остальные дни, согласно графика);
• перерыв для отдыха и питания - с 13.00 до 14.00.
5.10.2 Для тренеров-преподавателей:
• шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем, время начала и 

окончания рабочего дня, перерыв для приема пищи (возможность 
приема пищи обеспечивается одновременно вместе с обучающимися), 
а также выходные дни устанавливаются в соответствии с 
утвержденным расписанием учебно-тренировочных занятий. Общим 
выходным днем является воскресенье. По письменному заявлению 
работника выходной день может быть предоставлен в различные дни 
недели.

5.10.3 Для спортсменов:
• продолжительность рабочего времени для спортсменов в возрасте от 

четырнадцати до восемнадцати лет устанавливается в соответствии со 
статьями 92 и 94 Трудового кодекса Российской Федерации;

• шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем, время начала и 
окончания рабочего дня, перерыв для отдыха и питания, а также 
выходные дни устанавливаются в соответствии с утвержденным 
календарем соревнований и расписанием учебно-тренировочных 
занятий, составленным тренером - преподавателем. По письменному 
заявлению работника выходной день может быть предоставлен в 
различные дни недели;

5.10.4 Для уборщиков служебных помещений, рабочих по комплексному 
обслуживанию и ремонту зданий:
• шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье);
• время начала и окончания рабочего дня, перерыв для приема пищи 

устанавливаются в соответствии с утвержденным графиком работы:
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• режим работы - с 07:00 до 10:00; 12.00-16.00 часов (с понедельника по 
пятницу), с 7.00 до 10.00; 12.00-14.00 (суббота);

• перерыв для отдыха и питания - с 11.00 до 12.00.

5.11. При сменной работе продолжительность рабочего времени 
устанавливается графиками сменности. При утверждении графиков сменности 
работодатель учитывает мнение первичной профсоюзной организации.

5.12. Выполнение педагогической работы педагогическим персоналом 
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 педагогического персонала, которое утверждается руководителем 
учреждения с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации. Выполнение другой части педагогической работы 
педагогическими работниками, ведущими преподавательскую работу, 
осуществляется в течение времени, которое не конкретизировано по количеству 
часов.

5.13. Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих 
преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает 
проводимые учебные занятия независимо от их продолжительности и короткие 
перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для 
обучающихся. При этом количеству часов, установленной учебной нагрузки, 
соответствует количество проводимых указанными работниками учебных 
занятий продолжительностью: 45 минут - дополнительные общеразвивающие 
программы и 60 минут - дополнительные программы спортивной подготовки.

5.14. 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, методических советов, с работой по проведению 
родительских собраний, консультаций, оздоровительных, 
воспитательных и других мероприятий, предусмотренных 
образовательной программой;

• организацию и проведение методической, диагностической и 
консультативной помощи родителям (законным представителям);

• выполнение дополнительно возложенных на педагогических
работников обязанностей, непосредственно связанных с
образовательным процессом, с соответствующей дополнительной 
оплатой труда).

5.15. Дни недели (периоды времени, в течение которых образовательное 
учреждение осуществляет свою деятельность), свободные для педагогических 
работников от проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения 
иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, указанные 
работники могут использовать для повышения квалификации, 
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самообразования, подготовки к занятиям и т.п., в том числе вне 
образовательного учреждения.

5.16. Учебная нагрузка педагогических работников устанавливается 
исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, 
обеспеченности кадрами, других условий работы и закрепляется в заключенном 
с работником трудовом договоре. Определение объема учебной нагрузки 
педагога производится два раза в год.

5.17. 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 учебным программам, сокращения количества групп.

5.18. Изменение учебной нагрузки педагогов без их согласия может 
осуществляться также в случаях:

• временного ее выполнения за педагогов, находящихся в отпуске по 
уходу за ребенком, а также отсутствующих в связи с болезнью и по 
другим причинам;

• временного выполнения учебной нагрузки педагога, с которым 
прекращены трудовые отношения, и на место которого должен быть 
принят другой постоянный работник;

• восстановления на работе педагога, ранее выполнявшего учебную 
нагрузку, в установленном законодательством порядке.

5.19. В других случаях любое временное или постоянное изменение 
(увеличение или уменьшение) у педагогов объема учебной нагрузки по 
сравнению с учебной нагрузкой, предусмотренной в трудовом договоре, а 
также изменение характера работы возможно только по взаимному соглашению 
сторон.

5.20. О предстоящих изменениях условий трудового договора, в том числе 
в связи с изменением педагогам объема учебной нагрузки на новый учебный 
год, которые допускаются без согласия работника, а также о причинах, 
вызвавших необходимость таких изменений, работник уведомляется в 
письменной форме (под роспись) не позднее чем за два месяца до предстоящего 
изменения, в связи с чем распределение учебной нагрузки педагогов на новый 
учебный год осуществляется до ухода их в отпуск с тем, чтобы педагоги знали, 
с какой учебной нагрузкой они будут работать в новом учебного году.

5.21. Работникам предоставляются установленные трудовым 
законодательством нерабочие праздничные дни (статья 112 Трудового кодекса 
Российской Федерации). При совпадении выходного и нерабочего 
праздничного дней, выходной день переносится на следующий после 
праздничного, рабочий день.

5.22. Продолжительность ежедневной работы (смены), непосредственно 
предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

5.23. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни может производиться с их письменного согласия в случае 
необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 
выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа учреждения в 
целом или ее отдельных структурных подразделений.
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5.24. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни без их письменного согласия допускается в следующих 
случаях:

• для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо 
устранения последствий производственной аварии, катастрофы или 
стихийного бедствия;

• для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 
имущества работодателя, государственного или муниципального 
имущества;

• для выполнения работ, необходимость которых обусловлена 
введением чрезвычайного или военного положения, а также 
неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть 
бедствия или угрозы бедствия и в иных случаях, ставящих под 
угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения 
или его части.

5.25. Привлечение к сверхурочным работам может производиться 
работодателем без согласия работника:

• при производстве работ, необходимых для предотвращения 
катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий 
производственной аварии или стихийного бедствия;

• при производстве общественно необходимых работ по
водоснабжению, газоснабжению, отоплению, освещению,
канализации, транспорту, связи - для устранения непредвиденных 
обстоятельств, нарушающих нормальное их функционирование;

• при производстве работ, необходимость которых обусловлена 
введением чрезвычайного или военного положения, а также 
неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть 
бедствия или угрозы бедствия и в иных случаях, ставящих под 
угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения 
или его части.

5.26. Привлечение работника к сверхурочной работе допускается с 
письменного согласия работника в следующих случаях:

• при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 
вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям 
производства не могла быть выполнена (закончена) в течение 
нормального числа рабочих часов, если невыполнение (не 
завершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель 
имущества работодателя, государственного или муниципального 
имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей;

• при производстве временных работ по ремонту и восстановлению 
механизмов или сооружений в тех случаях, когда неисправность их 
может вызвать прекращение работ для значительного числа 
работников;

• для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если 
работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан 
немедленно принять меры по замене сменщика другим работником.
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5.27. Привлечение работников к сверхурочным работам, работе в 
выходные и нерабочие праздничные дни в других случаях допускается с 
письменного согласия работника и с учетом мнения профсоюзного комитета.

5.28. Не могут привлекаться к сверхурочным работам в соответствии с 
законом беременные женщины, работники в возрасте до восемнадцати лет.

5.29. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до 
трех лет, к сверхурочным работам, работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни допускается только с их письменного согласия и при 
условии, если такие работы не запрещены им по состоянию здоровья в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей 
в возрасте до трех лет, в письменной форме должны быть ознакомлены со 
своим правом отказаться от указанных работ.

5.30. Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для 
каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 
Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности 
сверхурочной работы каждого работника (статья 99 Трудового кодекса 
Российской Федерации).

5.31. Привлечение работников к работе в ночное время (статья 96 
Трудового кодекса Российской Федерации):

• ночное время - время с 22 часов до 6 часов;
• продолжительность работы (смены) в ночное время сокращается на 

один час без последующей отработки;
• не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время 

для работников, которым установлена сокращенная 
продолжительность рабочего времени, а также для работников, 
принятых специально для работы в ночное время, если иное не 
предусмотрено коллективным договором;

• продолжительность работы в ночное время уравнивается с 
продолжительностью работы в дневное время в тех случаях, когда это 
необходимо по условиям труда, а также на сменных работах при 
шестидневной рабочей неделе с одним выходным днем. Список 
указанных работ может определяться коллективным договором, 
локальным нормативным актом;

• к работе в ночное время не допускаются: беременные женщины; 
работники, не достигшие возраста восемнадцати лет, за исключением 
лиц, участвующих в создании и (или) исполнении художественных 
произведений, и других категорий работников в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 
законами. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, 
инвалиды, работники, имеющие детей-инвалидов, а также работники, 
осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с 
медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, матери и отцы, воспитывающие без супруга 
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(супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также опекуны детей 
указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время 
только с их письменного согласия и при условии, если такая работа не 
запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 
заключением. При этом указанные работники должны быть в 
письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от 
работы в ночное время.

5.32. Работа по совместительству может выполняться работником, как по 
месту его основной работы, так и у других работодателей (глава 44 Трудового 
кодекса Российской Федерации).

5.33. Не допускается работа по совместительству лиц в возрасте до 
восемнадцати лет, на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 
если основная работа связана с такими же условиями, а также в других случаях, 
предусмотренных Трудовым кодексом и иными федеральными законами.

5.34. Особенности регулирования работы по совместительству для 
отдельных категорий работников (педагогических, медицинских работников) 
помимо особенностей, установленных Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными федеральными законами, могут устанавливаться в порядке, 
определяемом Правительством Российской Федерации, с учетом мнения 
Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых 
отношений.

5.35. Продолжительность работы по совместительству не может 
превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы 
работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать 
полный рабочий день. В течение одного месяца продолжительность рабочего 
времени при работе по совместительству не должна превышать половины 
месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующих 
категории работников. Если работник по основному месту работы 
приостановил работу, то указанные ограничения при работе по 
совместительству не применяются (статья 284 Трудового кодекса Российской 
Федерации).

5.36. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 
места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность 
основного отпуска - 28 календарных дней. Для педагогического персонала 
(включая инструктора-методиста, педагога-организатора, начальника отдела по 
видам спорта) - 42 календарных дня. Для директора, заместителя директора по 
учебно-воспитательной работе, заместителя директора по спортивно-массовой 
работе - 42 календарных дня.

5.37. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте 
до восемнадцати лет предоставляется продолжительностью 31 календарный 
день в удобное для них время.

5.38. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам, имеющим 
инвалидность, предоставляется продолжительностью 30 календарных дней 
(статья 23 Федерального закона от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной 
защите инвалидов в Российской Федерации»).
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5.39. 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 
составляет 7 календарных дней. Продолжительность ежегодного 
дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного работника 
устанавливается трудовым договором на основании отраслевого 
(межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом результатов 
специальной оценки условий труда (статья 117 Трудового кодекса Российской 
Федерации).

5.40. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии 
со статьей 119 Трудового кодекса Российской Федерации предоставляется 
следующим работникам:

- директору - 12 календарных дней;
- заместителю директора по административно-хозяйственной работе - 12 
календарных дней;
- заместителю директора по учебно-воспитательной работе - 12
календарных дней;
- заместителю директора по спортивно-массовой работе - 12
календарных дней;
- спортсменам - 7 календарных дне.
5.41. Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска 

исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 
ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период 
отпуска, в число дней отпуска не включаются.

5.42. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 
работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в 
учреждении, по соглашению сторон отпуск может быть предоставлен и до 
истечения шести месяцев.

5.43. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый 
отпуск по заявлению работника предоставляется:

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

• работникам в возрасте до восемнадцати лет;
• работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех 

месяцев;
• в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
5.44. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с графиком 
отпусков, утверждаемым с учетом мнения профсоюзного комитета не 
позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени 
начала отпуска работник извещается под роспись не позднее, чем за две 
недели до его начала.

5.45. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 
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законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию 
в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему 
предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и 
родам независимо от времени его непрерывной работы в организации.

5.46. Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится в 
случаях:

• временной нетрудоспособности работника;
• исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом 
предусмотрено освобождение от работы;

• в других случаях, предусмотренных законами, локальными 
нормативными актами.

5.47. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска 
работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на 
нормальном ходе работы организации, допускается с согласия работника 
перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен 
быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, 
за который он предоставляется.

5.48. 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.

5.49. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору 
работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 
присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из 
отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и 
работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда.

5.50. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 
календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 
заменена денежной компенсацией.

5.51. При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или 
перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год 
денежной компенсации могут быть заменены часть каждого ежегодного 
оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое 
количество дней из этой части.

5.52. Замена отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и 
работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также работникам, занятым на 
работах с вредными и (или) опасными условиями труда, не допускается.

5.53. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 
все неиспользованные отпуска.

5.54. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска 
могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 
случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения 
считается последний день отпуска.

5.55. При увольнении в связи с истечением срока трудового договора 
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отпуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда 
время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого 
договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день 
отпуска.

5.56. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 
расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник 
имеет право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, 
если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.

5.57. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его 
начала.

5.58. 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.

5.59. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 
течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого 
отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на 
работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

5.60. В соответствии со статьей 128 Трудового кодекса Российской 
Федерации работнику может быть предоставлен отпуск без сохранения 
заработной платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным 
причинам по соглашению между работником и работодателем.

5.61. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 
предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

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

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

• родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 
внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных 
органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной 
системы, органов принудительного исполнения, погибших или 
умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 
исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие 
заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - 
до 14 календарных дней в году;

• работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
• работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней;
• в других случаях, предусмотренных настоящим Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами либо 
коллективным договором.

5.62. Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до 
четырнадцати лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до 
восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до 
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четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати 
лет без матери устанавливается ежегодный дополнительный отпуска без 
сохранения заработной платы в удобное для них время продолжительностью 
до 14 календарных дней. Указанный отпуск по письменному заявлению 
работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или 
использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска 
на следующий рабочий год не допускается.

5.63. 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 среднего заработка и порядке, который 
устанавливается федеральными законами. Порядок предоставления указанных 
дополнительных оплачиваемых выходных дней устанавливается 
Правительством Российской Федерации.

5.64. Одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), 
воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, 
ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по его желанию в удобное 
для него время.

5.65. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати 
лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 
удобное для них время.

5.66. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 
предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 
освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с 
сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка.

5.67. Работники, достигшие возраста сорока лет, за исключением лиц, 
указанных в части третьей статьи 185.1 Трудового кодекса Российской 
Федерации, 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.

5.68. 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.

5.69. Работник освобождается от работы для прохождения 
диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день (дни) 
освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с работодателем.

5.70. Работники обязаны предоставлять работодателю справки 
медицинских организаций, подтверждающие прохождение ими 
диспансеризации в день (дни) освобождения от работы.
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6. Поощрения.
6.7. За своевремебнное и качественное выполнение трудовых 

обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и 
безупречную работу применяются следующие меры поощрения работников 
(статья 191 Трудового кодекса Российской Федерации):

• объявление благодарности;
• выплата премии;
• награждение ценным подарком;
• награждение почетной грамотой;
• представление к званию лучшего по профессии.
6.8. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до 

сведения всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника.

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
7.7. 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.
7.8. До применения дисциплинарного взыскания от работника 

потребуется объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих 
дней указанное объяснение работником не представлено, то составляется 
соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является 
препятствием для применения взыскания.

7.9. 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 
профсоюзного комитета.

7.10. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 
взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 
обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 
противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев 
со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со 
дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений 
и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 
Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 
применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки 
не включается время производства по уголовному делу.

7.11. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 
только одно дисциплинарное взыскание.

7.12. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 
применено по основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части 
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первой статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 Трудового кодекса 
Российской Федерации, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части первой статьи 81 
Трудового кодекса Российской Федерации 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.

7.13. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 
предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 
дисциплине.

7.14. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 
тяжесть совершенного проступка, предшествующее поведение работника и 
обстоятельства, при которых он был совершен.

7.15. 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.

7.16. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока действия 
дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих 
Правилах, к работнику не применяются.

7.17. 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 профсоюзного комитета.

7.18. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 
исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 
увольнение.

7.19. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать 
порядок, установленный настоящими Правилами.

8. Заключительные положения.
8.7. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

утверждаются Работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета, 
согласно статье 190 Трудового кодекса Российской Федерации.

8.8. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с 
настоящими правилами под роспись.

8.9. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех 
Работников, а также Работодателя, его представителей, взаимоотношения 
между ними, их обязанности и права.

8.10. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для 
выполнения всех Работников в пределах их компетенции. Нарушение, а также 
несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в этом 
лица к дисциплинарной ответственности.

8.11. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в 
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доступном месте.
8.12. В случае изменения Трудового кодекса Российской Федерации, иных 

актов действующего трудового законодательства необходимо руководствоваться 
положениями законодательства (до внесения изменений и дополнений в 
настоящие Правила).

8.13. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в 
порядке, предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового 
распорядка.

Принято на общем собрании трудового
коллектива МБУ ДО СШ «Виктория»
протокол №__1 от « 01__ »_февраля 2024г.
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