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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – 
Правила) муниципального бюджетного учреждения дополнительного 
образования «Детско-юношеская спортивная школа Новооскольского района 
Белгородской области имени Александра Ефимовича Щербака» (далее – 
Учреждение, работодатель) регламентируют в соответствии с Трудовым 
Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок 
приема и увольнения работников, основные права, обязанности и 
ответственность работников и работодателя, режим работы, время отдыха, 
применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 
регулирования трудовых отношений в учреждении. 

1.2. Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним 
утверждаются директором Учреждения с учетом мнения представительного 
органа работников Учреждения (профсоюзной организации). 

1.3. Соблюдение настоящих Правила обязательны для всех сотрудников 
Учреждения. 

1.4. Работник Учреждения знакомится с настоящими Правилами до 
подписания трудового договора под роспись. 
 

2. Порядок приёма и увольнения работников 
2.1. Для работников Учреждения работодателем является директор, 

который осуществляет прием на работу и увольнение. 
2.2. К педагогической деятельности в учреждении не допускаются лица: 
- лишённые права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 
- имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

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 незаконного помещения в 
психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой 
неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а 
также против  общественной безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за 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. 
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2.3. При приеме на работу с работником заключается трудовой договор в 
письменной форме (на основании 56 – 84 ТК РФ). 

2.4. До подписания трудового договора с работником администрация 
должна ознакомить его под роспись с Уставом МБУДО «ДЮСШ им. 
А.Е.Щербака», Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным 
договором, а также иными  локальными нормативными актами, непосредственно 
связанными с трудовой деятельностью работника. 

2.5. При приеме на работу поступающий представляет следующие 
документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
-  трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том числе 

в электронном виде), за исключением случаев, если трудовой договор 
заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях 
совместительства (Ст. 65 Трудового кодекса РФ) 

- за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 
или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу: 
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки; 
         - справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям; 
          - медицинскую книжку установленного образца. 

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

В случаях, установленных Трудовым кодексом РФ, при заключении 
трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю 
сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен её. 
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 РФ, иным федеральным законом на 
Работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в 
соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации (Ст. 66.1 Трудового кодекса РФ). 

2.6. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 
- оформляется заявление кандидата на должность на имя руководителя 

Учреждения; 
- заключается и подписывается трудовой договор (на определенный срок, 

на неопределенный срок, на время выполнения определенной работы); 
- издается приказ на основании заключенного трудового договора, 

содержание которого должно соответствовать условиям данного договора; 
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- приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 3-х 
дневный срок со дня подписания трудового договора; 

-  оформляется личное дело на нового работника; 
- по требованию работника руководитель обязан выдать ему заверенную 

копию приказа (ст. 68 ТК РФ); 
- заполняется личная карточка работника УФ № Т-2, утвержденная 

постановлением Госкомитета РФ по статистике от 06.04.2001 года №26 
(автобиография, копия документов об образовании, квалификации, 
профессиональной подготовке, выписки из приказа о назначении, переводе и 
назначении, повышении). 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка 
оформляется работодателем. 

При заключении с работником трудового договора в нем по соглашению 
сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях 
проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре 
условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. 

2.7. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию 
о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее — 
сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 
          В сведения о трудовой деятельности включается информация: 
- о Работнике; 
- о его трудовой функции; 
- о переводах Работника на другую постоянную работу; 
- об увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения 
трудового договора; 
- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным 
федеральным законом. 
   Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, 
если на Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности 
за период работы у Работодателя способом, указанным в заявлении Работника 
(на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью (при ее наличии у Работодателя), поданном в письменной 
форме или направленном в порядке, установленном Работодателем: 

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

- при увольнении - в день прекращения трудового договора. 
  В случае выявления Работником неверной или неполной информации в 
сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для 
хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ, Работодатель по 
письменному заявлению Работника обязан исправить или дополнить сведения о 
трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
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(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда РФ. 

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме на определенный 
или неопределенный срок. Документ составляется в двух экземплярах, каждый 
из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 
передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 
заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 
директора Учреждения. В данном случае письменное оформление трудового 
договора должно быть заключено не позднее трех рабочих дней со дня 
фактического допущения работника к работе. 

Изменение определенных сторонами условий трудового договора 
производится по соглашению между работником и работодателем, за 
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации. Соглашение об изменении определенных сторонами условий 
трудового договора заключается в письменной форме. 

2.9.  При приеме на работу, переводе на другую работу, в других, 
установленных трудовым законодательством случаях, а также в случае 
возникновения необходимости уполномоченный по охране труда знакомит всех 
работников с требованиями охраны труда. 

2.10.  Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе): 
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

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; 
- в других случаях, предусмотренных статьей 76 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 
Работник отстраняется на весь период времени до устранения 

обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 
недопущения к работе. 

2.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

2.12. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по 
соглашению сторон трудового договора. 

2.13.  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, письменно 
предупредив об этом работодателя не позднее, чем за две недели, если иной срок 
не предусмотрен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 
федеральным законом. По истечении срока предупреждения об увольнении 
работник вправе прекратить работу. По договоренности между сторонами 
трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник. 

2.14. Срочные трудовые договоры с работниками прекращаются с 
соблюдением правил, установленных статьей 79 Трудового кодекса Российской 
Федерации. 

2.15. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя 
производится по основаниям, предусмотренным статьей 81 Трудового кодекса 
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Российской Федерации. Не допускается увольнение работника по инициативе 
работодателя (за исключением случая ликвидации предприятия) в период его 
временной нетрудоспособности и в период его пребывания в отпуске. 

2.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом, 
подписываемым директором Учреждения или лицом, им уполномоченным. С 
данным приказом работник знакомится под роспись. 

2.17. 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).  

2.18. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 
договора возвращает все переданное ему Работодателем для осуществления 
трудовой функции документы, оборудование, инструменты  и иные товарно-
материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 
трудовых функций. 

2.19.  В день прекращения трудового договора Работодатель обязан 
выдать Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 
деятельности  у данного Работодателя. 

Если  в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую 
книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 
Работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от 
их получения, Работодатель обязан направить работнику уведомление о 
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 
ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с 
уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 
работодателя 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 у данного работодателя.  

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки 
после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней 
со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым 
Кодексом РФ, 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 у данного 
работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать 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). 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 
деятельности об основании и причине увольнения вносятся в точном 
соответствии с  Трудовым Кодексом РФ или иным федеральным законом со 
ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового 
Кодекса РФ или иного федерального закона. 
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3. Основные права, обязанности и ответственность работников 
 

3.1. Работник имеет право: 
3.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 
законами; 

3.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
3.1.3. на рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 
договором; 

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

3.1.5. 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; 

3.1.6. на полную достоверную информацию об условиях труда и 
требованиях охраны труда на рабочем месте; 

3.1.7. на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 
своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 
законами; 

3.1.8. на объединение, включая право на создание профессиональных 
союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов; 

3.1.9. на участие в управлении образовательной организацией в 
предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, соглашениями и 
коллективным договором формах; 

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

3.1.11. на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов 
всеми не запрещенными законом способами; 

3.1.12. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых 
споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными 
федеральными законами; 

3.1.13. на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением 
трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.1.14. на обязательное социальное страхование в случаях, 
предусмотренных федеральными законами; 

3.1.15. пользоваться другими правами в соответствии с уставом 
образовательного учреждения, трудовым договором, законодательством 
Российской Федерации. 

 
3.2. Работник обязан: 
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3.2.1. добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, 
предусмотренные трудовым договором, должностной инструкцией, правилами 
внутреннего трудового распорядка, соблюдать трудовую дисциплину; 

3.2.2. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 
труда; 

3.2.3. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 
представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 
работодателя, в т.ч. имущества третьих лиц, находящихся у работодателя; 

3.2.4. бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу 
третьих лиц, находящихся у работодателя; 

3.2.5. проходить предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические медицинские осмотры (в течении трудовой деятельности), а 
также проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению 
Работодателя в случаях, предусмотренных трудовым кодексом РФ и  иными 
федеральными законами; 

3.2.6. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные 
трудовым законодательством; 

3.2.7. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и 
аккуратном состоянии, поддерживать чистоту в помещениях образовательного 
учреждения; 

3.2.8. экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие 
материальные ресурсы работодателя; 

3.2.9. соблюдать законные права и свободы обучающихся и 
воспитанников; 

3.2.10. уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и 
обучающимся; 

3.2.11. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом 
образовательной организации, трудовым договором и законодательством 
Российской Федерации к компетенции работника. 

3.3. Педагогические работники образовательной организации имеют 
право: 

3.3.1. на самостоятельный выбор и использование методики обучения и 
воспитания, учебников, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний 
обучающихся; 

3.3.2. на внесение предложений по совершенствованию образовательного 
процесса в организации; 

3.3.3. 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) согласно ФЗ 
«Об образовании в Российской Федерации»; 

3.3.4. на аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в 
добровольном порядке и получение ее в случае успешного прохождения 
аттестации; 
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3.3.5. на сокращенную продолжительность рабочего времени, удлиненный 
оплачиваемый отпуск, досрочное назначение трудовой пенсии по старости, 
устанавливаемые в зависимости от должности и условий работы; 

3.3.6. на дополнительные льготы и гарантии, предоставляемые в 
соответствии с федеральными законами и законами субъектов Российской 
Федерации, иными нормативными правовыми актами; 

3.3.7. пользоваться другими правами в соответствии с уставом 
образовательного учреждения, трудовым договором, коллективным договором, 
соглашениями, законодательством Российской Федерации. 

3.4. Педагогические работники образовательной организации 
обязаны: 

3.4.1. соблюдать права и свободы обучающихся, поддерживать учебную 
дисциплину, режим посещения занятий, уважая человеческое достоинство, честь 
и репутацию обучающихся; 

3.4.2. участвовать в деятельности педагогического и иных советов 
образовательной организации, а также в деятельности методических 
объединений и других формах методической работы; 

3.4.3. обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время 
образовательного процесса; 

3.4.4. проходить в соответствии с трудовым законодательством 
предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 
работодателя. 

3.4.5. осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими); 
3.4.6. выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности; 
3.4.7. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом образовательной 

организации, трудовым договором и законодательством Российской Федерации 
к компетенции педагогического работника. 

 
4. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 
4 .1 . Работодатель имеет право: 
4.1.1. на управление образовательной организацией, принятие решений в 

пределах полномочий, предусмотренных уставом организации; 
4.1.2. на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными 
федеральными законами; 

4.1.3. на ведение коллективных переговоров через своих представителей и 
заключение коллективных договоров; 

4.1.4. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 
4.1.5. на требование от работников исполнения ими трудовых 

обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других 
работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

4.1.6. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 
законами; 

4.1.7. на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы 
трудового права, в порядке, установленном ТК РФ; 
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4.1.8. реализовывать иные права, определенные уставом образовательной 
организации, трудовым договором, законодательством Российской Федерации. 

 
4.2. Работодатель обязан: 
4.2.1. в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 
трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения 
работниками дисциплины труда; 

4.2.2. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные 
правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные  нормативные 
акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

4.2.3. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 
договором; 

4.2.4. обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 
государственным нормативным требованиям охраны труда; 

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

4.2.6. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 
4.2.7. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором, 
правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором; 

4.2.8. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 
договор в порядке, установленном ТК РФ; 

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

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

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

4.2.12. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением 
ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке 
и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

4.2.13. в случаях, предусмотренных ТК РФ, законами и иными 
нормативными правовыми актами, организовывать проведение за счет 
собственных средств 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); 
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4.2.14. не допускать работников к исполнению ими трудовых обязанностей 
без прохождения обязательных медицинских осмотров (обследований), а также в 
случае медицинских противопоказаний; 

4.2.15. создавать условия для внедрения инноваций, обеспечивать 
формирование и реализацию инициатив работников образовательной 
организации; 

4.2.16. создавать условия для непрерывного повышения квалификации 
работников; 

4.2.17. поддерживать благоприятный морально-психологический климат в 
коллективе; 

4.2.18. по письменному заявлению Работника работодатель обязан не 
позднее трех рабочих дней со дня подачи заявления об увольнении выдать 
Работнику трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с 
Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 
Работника не ведется) в целях его обязательного страхования (обеспечения), 
копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, 
приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; 
выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с 
Трудовым Кодексом РФ, иным федеральным законом  трудовая книжка на 
Работника не ведется): справки о заработной плате, о начисленных и фактически 
уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о 
периоде работы у данного Работодателя и другое). Копии документов, связанных 
с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться 
Работнику безвозмездно. 

Сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у 
данного Работодателя предоставляются Работнику в порядке, установленном 
статьями 66.1 и 84.1 Трудового кодекса РФ. 

4.2.19. исполнять иные обязанности, определенные уставом 
образовательной организации, трудовым договором, коллективным договором, 
соглашениями, законодательством Российской Федерации. 

 
4.3. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий; 
- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков, занятий и 
перерывов (перемен) между ними; 
- удалять обучающихся с уроков (занятий), в том числе освобождать их для 
выполнения поручений, не связанных с образовательным процессом. 
 

4.4.  Педагогическим и другим работникам организации в 
помещениях образовательной организации и на территории  организации 
запрещается: 
- 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 
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4.5.  Работники, осуществляющие вспомогательные функции 
Согласно статьи 52 Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-

ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» в образовательных организациях 
наряду с должностями педагогических работников, научных работников 
предусматриваются должности инженерно-технических, административно-
хозяйственных, производственных, учебно-вспомогательных, медицинских и 
иных работников, осуществляющих вспомогательные функции. 

Право на занятие должностей инженерно-технического, административно-
хозяйственного, производственного, учебно-вспомогательного, медицинского 
персонала и иных работников, осуществляющих вспомогательные функции  
имеют лица, отвечающие квалификационным требованиям, указанным в 
квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

Права, обязанности и ответственность работников образовательных 
организаций, занимающих должности инженерно-технического, 
административно-хозяйственного, производственного, учебно-
вспомогательного, медицинского персонала и иных работников, 
осуществляющих вспомогательные функции устанавливаются 
законодательством Российской Федерации, уставом, правилами внутреннего 
трудового распорядка и иными локальными нормативными актами 
образовательных организаций, должностными инструкциями и трудовыми 
договорами. 

Заместителям руководителей образовательных организаций, 
руководителям структурных подразделений и их заместителям предоставляются 
в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, права, 
социальные гарантии и меры социальной поддержки, предусмотренные 
педагогическим работникам пунктами 3 и 5 части 5 и частью 8 статьи 47 
Федерального закона от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации». 
 

5. Рабочее время и время отдыха 
 

5.1. В Учреждении устанавливается  пятидневная рабочая неделя 
продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и 
воскресенье).  

5.2. Рабочий день устанавливается с 08:00 до 17:00. Ненормированный 
рабочий день устанавливается для работников учреждения, занимающих 
следующие должности: руководитель (директор).  

5.3. Время начала и   окончания рабочего дня может быть изменено по 
желанию Работника при согласовании с директором Учреждения.  

5.4. Перерыв для отдыха и питания устанавливается 
продолжительностью один час (с 12:00 до 13:00). В другое время перерыв  для 
отдыха и питания использовать не разрешается. Перерыв не включается в 
рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по своему 
усмотрению, в том числе покидать рабочее место. 

5.5. Работнику в течение рабочего дня предоставляется возможность 
сделать 15-минутный перерыв на кофе-паузу в пределах времени с без ущерба 
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для рабочего процесса. Данный перерыв включается в рабочее время и 
оплачивается. 

5.6.  Для отдельных категорий работников, где по условиям работы не 
может быть соблюдена ежедневная или еженедельная продолжительность 
работы рабочего времени (тренерский состав, медицинский работник, 
обслуживающий персонал), вводится суммированный учет рабочего времени с 
учетным периодом 1 год. Для данных категорий работников продолжительность 
работы, в том числе время начала и окончания ежедневной работы и перерыва 
для отдыха и приема пищи, определяется графиком, утверждаемый директором 
Учреждения с соблюдением установленной законодательством 
продолжительности рабочего времени за отчетный период.  

5.7. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической 
работы за ставку заработной платы) для педагогических работников 
устанавливается исходя из сокращенной продолжительности рабочего времени 
не более 36 часов в неделю. Учебная нагрузка педагогов дополнительного 
образования определяется учебным расписанием и составляет 18 часов в неделю 
на 1 ставку заработной платы. 

5.8. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный 
год устанавливает директор Учреждения по письменному заявлению работника. 
При этом учитывается, что: 
- у педагогических работников, как правило, должна сохраняться 
преемственность объединений и прежний объем учебной нагрузки; 
- объем учебной нагрузки у педагогических работников по возможности 
должен быть стабильным на протяжении всего учебного года; 
- уменьшение объема учебной нагрузки по инициативе работодателя 
возможно только при сокращении числа обучающихся и объединений. 

5.9. Расписание учебных занятий спортивного объединения составляет 
тренер-преподаватель с учетом педагогической нагрузки, целесообразности и 
соблюдения санитарно-гигиенических норм. 

5.10. Время летних каникул, не совпадающее с очередным отпуском, 
является рабочим временем для тренеров-преподавателей. В эти периоды они 
привлекаются администрацией Учреждения к педагогической и 
организационной работе, а также к выполнению хозяйственных работ, не 
требующих специальных знаний (мелкий ремонт, уборка помещений, 
территорий и т.д.) в пределах установленного рабочего времени, но не более 36 
часов в неделю. 

5.11. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 
предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час. 
При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на 
следующий после праздничного рабочий день. 

5.12. Учет рабочего времени ведется директором, который также ведет 
контрольный учет наличия (отсутствие) работников на рабочих местах в рабочее 
время. 

5.13. Работникам учреждения может быть установлен ненормированный 
рабочий день на условиях установленных законодательством. 
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5.14. Работникам учреждения может быть установлен гибкий график, 
неполный рабочий день на условиях установленных законодательством 
Российской Федерации.  

5.15. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые отпуска 
продолжительностью 28 календарных дней, для педагогических работников – 42 
календарных дня. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период 
ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, 
в число календарных дней отпуска не включаются. 
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. По 
соглашению  с работодателем оплачиваемый отпуск работнику может быть 
предоставлен и до истечения шести месяцев. 
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 
время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 
оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 
Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым директором Учреждения с 
учетом мнения профсоюзного комитета после получения информации о 
пожеланиях работников. 
Работник, не позднее 1 декабря, должен письменно либо устно сообщить о своих 
пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год директору 
Учреждения, указав дату начала и продолжительность отпуска или его частей. 
График отпусков составляется не позднее, чем за две недели до наступления 
календарного года. 

5.16. По соглашению между работником и работодателем ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 
частей не должна быть менее 14 календарных дней. 

5.17. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и 
оформляется приказом директора по личному составу. Неиспользованная в связи 
с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное 
для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за 
следующий рабочий год. 

5.18. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 
все неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника 
неиспользованные отпуска могут быть предоставлены ему с последующим 
увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). 

5.19. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 
работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 
сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется между 
работником и работодателем. 

5.20. Работники, совмещающие работу с обучением, имеют право на 
дополнительные отпуска в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

 
6. Сроки и режим выплаты заработной платы 

 
6.1. Заработная плата выплачивается два раза в месяц в следующие сроки: 

за первую половину месяца - 20 числа текущего месяца; окончательный расчет 
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за месяц - выплачивается 5 числа следующего за расчетным. При совпадении дня 
выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной 
платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не 
позднее чем за три дня до его начала. 

6.2. Заработная плата перечисляется на лицевой счет работника в банке. 
Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть 
переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об 
изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за 
пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

6.3.В день окончательного расчета за отработанный месяц администрация 
обязана выдать работнику расчетный листок, содержащий сведения о составных 
частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, 
размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной 
сумме, подлежащей выплате. 
 

7. Поощрения за труд 
7.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде могут 
применяться следующие меры поощрения работников: 
- объявление благодарности; 
- представление к награждению: грамотой Управления образования 
администрации Новооскольского городского округа; благодарностью главы 
района; наградам Департамента образования Белгородской области; наградам и 
званиям Министерства образования РФ. 

7.2. Все виды поощрений, за исключением премии, объявляются 
работнику в торжественной обстановке при собрании представителей от 
коллектива Учреждения. 

 
 

 
8. Ответственность за нарушения трудового распорядка 

 
8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 
трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить к нему следующие 
дисциплинарные взыскания: 
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 

8.2. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно 
быть затребовано письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней 
указанное объяснение работником не представлено, то составляется 
соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является 
препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

8.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 
только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 
взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, 
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обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение 
работника. 

8.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 
работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 
считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 
ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 
соответствующий акт. 

8.5. Если в течение года со дня применения взыскания работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

8.6. Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения 
может быть снято работодателем по своей инициативе, просьбе самого 
работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 
представительного органа работников Учреждения (профсоюзного комитета). 
 

9. Заключительные положения 
9.1. При решении вопросов, не урегулированных настоящими Правилами, 

работники и работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации в сфере 
трудового законодательства. 

9.2. Правила утверждаются директором Учреждения с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации Учреждения. 

9.3. Каждый вновь поступающий на работу работник должен быть 
ознакомлен с настоящими Правилами до начала выполнения его трудовых 
обязанностей в Учреждении. 
 
 
 
 
 
 
 
 


