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Раздел 1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее – Пра-

вила) являются локальным нормативным актом муниципального бюджетного 

учреждения дополнительного образования спортивная школа «Лидер» муници-

пального образования Щербиновский район (далее – Учреждение). 

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ (ст. 89 

ТК РФ), Законом РФ ФЗ-№ 273 «Об образовании в Российской Федерации», 

иными нормативными правовыми актами и Уставом Учреждения от «08» фев-

раля 2023 года. 

Регулируют порядок приема и увольнения работников Учреждения, ос-

новные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, ре-

жим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взы-

скания, иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учреждении. 

1.3. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисцип-

лины, рациональному использованию рабочего времени и созданию условий 

для эффективной работы. 

1.4. Правила утверждены директором Учреждения с учетом мнения Проф-

кома. 

1.5. Правила вывешиваются в Учреждении в тренерской комнате на вид-

ном месте. 

1.6. При приеме на работу директор Учреждения обязан ознакомить работ-

ника с Правилами под роспись. 

1.7. Правила являются приложением к коллективному договору муници-

пального бюджетного дополнительного образования спортивная школа «Ли-

дер» муниципального образования Щербиновский район на 2022-2025 годы от 

«1» сентября 2022 года  действующему в Учреждении. 

 

Раздел 2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

 

2.1. Прием на работу: 
 2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудово-

го договора с директором Учреждения. 

2.1.2.  Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземп-

ляр трудового договора передается работнику, другой хранится у  работодате-

ля. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтвер-

ждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

работодателя. 

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора до-

пускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового ко-

декса РФ. 

2.1.4. При заключении трудового договора работник предоставляет рабо-

тодателю следующие документы: 

 - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 



 - трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор за-

ключается впервые или работник поступает на работу на условиях совмести-

тельства; 

 - страховое свидетельство обязательного государственного пенсионного 

страхования; 

 - документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специаль-

ных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии проти-

вопоказаний по состоянию здоровья для работы в детском образовательном уч-

реждении, выдаваемое поликлиникой по месту жительства; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного пре-

следования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирую-

щим 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, - при поступлении на работу, связан-

ную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному пресле-

дованию. 

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

мимо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и поста-

новлениями Правительства Российской Федерации. 

 При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работода-

телем. 

В случае отсутствия у лиц, поступающих на работу, трудовой книжки в 

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

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку. 

2.1.5. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения, на 

основании заключенного трудового договора и объявляется работнику под рос-

пись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

2.1.6. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на 

другую работу директор Учреждения обязан ознакомить работника со следую-

щими документами: 

- Уставом Учреждения; 

- Коллективным договором; 

- настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- приказом по охране труда, пожарной безопасности и соблюдению правил 

техники безопасности; 



- должностными требованиями (инструкциями) работника; 

- иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность 

работника. 

2.1.7. Работник может быть принят на работу с испытательным сроком, ко-

торый не может превышать трех месяцев, а для директора Учреждения, его за-

местителей, руководителей обособленных подразделений школы  – не более 

шести месяцев. 

Прием с испытательным сроком находит свое отражение в трудовом дого-

воре и приказе по Учреждению. Отсутствие в трудовом договоре условия об 

испытании означает, что работник принят без испытания. 

2.1.8. На каждого работника Учреждения оформляется трудовая книжка в 

соответствии с требованиями инструкции о порядке ведения трудовых книжек. 

Трудовые книжки работников Учреждения хранятся в Учреждении. 

2.1.9. С каждой записью, вносимой на основании приказа директора Учре-

ждения в трудовую книжку, работодатель обязан ознакомить ее владельца под 

роспись в личной карточке. 

2.1.10. На каждого работника ведется личное дело, которое состоит из 

личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документов об образо-

вании, квалификации, профессиональной подготовке, копии приказов о назна-

чении, переводе, поощрениях и увольнениях. Кроме того на каждого работника 

Учреждения ведется учетная карточка по форме Т-2. После увольнения работ-

ника личное дело хранится в Учреждении. 

2.1.11. Лица, поступающие на работу по совместительству вместо трудо-

вой книжки предъявляют паспорт или иной документ, удостоверяющий лич-

ность. При приеме на работу по совместительству, требующую специальных 

знаний, работодатель имеет право потребовать от работника предъявления ди-

плома или иного документа об образовании или профессиональной подготовке 

либо их надлежаще заверенных копий (ст. 283 ТК РФ). 

2.1.12. Директор Учреждения назначается приказом начальника управле-

ния образования администрации муниципального образования Щербиновского 

района (далее – Учредитель). 

Трудовая книжка и личное дело директора Учреждения хранятся в управ-

лении образования Щербиновского района (у Учредителя). 

  

2.2. Отказ в приеме на работу: 
2.2.1. Не допускается необоснованный отказ при заключении трудового 

договора. 

2.2.2. Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств 

работника. 

Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или установ-

ление прямых, или косвенных преимуществ при заключении трудового догово-

ра в зависимости от пола, расы, цвета кожи, национальности, языка, происхож-

дения, имущественного, социального и должностного положения, места жи-

тельства (в том, числе наличие или отсутствие регистрации по месту жительст-

ва или пребывания) не допускается. 



2.2.3. Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном 

учреждении в течение определенного срока, не может быть принято на работу в 

Учреждении в течение этого срока. 

2.2.4. Запрещается отказывать в заключение трудового договора женщи-

нам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей. 

2.2.5. Запрещается отказывать в заключение трудового договора работни-

кам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от дру-

гого работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего мес-

та работы. 

2.2.6. По требованию лица, которому отказано в заключение трудового до-

говора, директор Учреждения обязан сообщить причину отказа в письменной 

форме. 

2.2.7. Отказ в заключение трудового договора может быть обжалован в су-

дебном порядке. 

 

2.3. Перевод работника на другую работу производится только с их со-

гласия, кроме случаев, когда закон допускает временный перевод без согласия 

работника.  

Допускается временный перевод работника на срок до одного месяца для 

замещения отсутствующего работника.  

Продолжительность перевода не может превышать одного месяца в тече-

ние календарного года. 

2.4. Работник должен быть поставлен в известность об изменении условий 

его труда не позднее, чем за два месяца.  

Если прежние условия труда не могут быть сохранены, а работник не со-

гласен на продолжение в новых условиях, то трудовой договор (контракт) пре-

кращается (п. 7.ст. 77 ТК РФ). 

 

2.5. Увольнение работников:  

2.5.1. Увольнение работника – прекращение трудового договора осуществ-

ляется только по основаниям, предусмотренным законодательством о труде и 

об образовании. 

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

ков допускается при условии невозможности перевода увольняемого работ-

ника с его согласия, на другую работу при условии письменного предупреж-

дения за 2 (два) месяца. 

Увольнение по сокращению штата работников Учреждения проводится 

директором Учреждения по ст. 81. п. 2. ТК РФ.  

Может быть произведено увольнение работника в связи с недостаточной 

квалификацией, подтвержденной результатами аттестации (ст. 81. п. З. подп. 

«б» ТК РФ) и за неоднократное исполнение работником без уважительных  

причин  трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание 

(ст.81. п. 5. ТК РФ). 



2.5.3. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой договор 

по собственному желанию, предупредив об этом администрацию Учреждения 

письменно за две недели. 

 2.5.4. Директор Учреждения при расторжении трудового договора по соб-

ственному желанию обязан предупредить Учредителя (его представителя) об 

этом в письменной форме не позднее, чем за один месяц. 

 2.5.5. При расторжении трудового договора директор Учреждения издает 

приказ об увольнении с указанием основания увольнения в соответствии с тру-

довым кодексом РФ или закона РФ «Об образовании». 

2.5.6. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового дого-

вора должны производиться в точном соответствии с формулировками трудо-

вого кодекса РФ или закона РФ «Об образовании» и со ссылкой на соответст-

вующую статью, пункт трудового кодекса РФ или закона РФ «Об образова-

нии».  

При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предос-

тавление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указани-

ем этих обстоятельств. 

2.5.7. Днем увольнения работника является последний день работы. В по-

следний день работы директор Учреждения обязан выдать работнику трудовую 

книжку и по письменному заявлению, другие документы (или их копии), свя-

занные с работой, а также произвести с ним окончательный расчет. 

В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку не 

возможно в связи с отсутствием работника, либо его отказом от получения тру-

довой книжки на руки, администрация Учреждения направляет Работнику уве-

домление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на 

отправление ее по почте. Со дня направления уведомления работодатель Учре-

ждения освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книж-

ки. 

Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником про-

изводится не позднее следующего дня после предъявления уволенным работ-

ником требований о расчете. 

2.5.8. При сокращении численности штата работников преимущественным 

правом на оставление на работе при равной производительности труда и ква-

лификации дополнительно к основаниям, установленным трудовым кодексом 

РФ, пользуются следующие категории работников: 

- специалисты высшей категории (педагогический персонал).  

2.5.9. Администрация Учреждения имеет право отстранить от работы (не 

допускать к работе) работника в случаях, предусмотренных ст. 76 ТК 

РФ: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения;  

- не прошедшего в установленном порядке обязательный, предваритель-

ный или периодический медосмотр;  

- не прошедшего инструктаж по технике безопасности;  



- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопо-

казаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым дого-

вором. 

 

Раздел 3. Основные права работников Учреждения 

 

 3.1. Основные права работников образования определены Законом Россий-

ской Федерации «Об образовании» (ст.55), Типовым Положением об образова-

тельном Учреждении дополнительного образования детей и Трудовым Кодек-

сом Российской Федерации: 

- ст. 21. Основные права и обязанности работника; 

- ст. 52. Право работников на участие в управлении организацией; 

- ст. 53.Основные формы участия работников в управлении организаци-

ей; 

- ст. 64. Гарантии при заключении трудового договора; 

- ст. 82. Обязательное участие выборного органа первичной профсоюзной 

организации в рассмотрении вопросов, связанных с  расторжением трудового 

договора по инициативе работодателя; 

- ст. 113. Запрещение работы в выходные и рабочие праздничные дни. 

Исключительные случаи привлечения работников к работе в выходные и нера-

бочие праздничные дни; 

- ст. 142. Ответственность работодателя за нарушение сроков выплаты 

заработной платы и иных сумм, причитающихся работнику; 

- ст. 153. Оплата труда в выходные и нерабочие праздничные дни; 

- ст. 171. Гарантии работникам, избранным в профсоюзные органы и 

комиссии по трудовым спорам; 

- ст. 173. Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с 

обучением в образовательных учреждениях высшего профессионального обра-

зования, и работникам, поступающим в указанные образовательные учрежде-

ния; 

- ст. 174. Гарантии и компенсации работникам, обучающимся образова-

тельных учреждениях среднего профессионального образования, и работникам, 

поступающим в указанные образовательные учреждения; 

- ст. 197. Право работников на профессиональную подготовку, перепод-

готовку и повышение квалификации; 

- ст. 220. Гарантии права работников на труд в условиях, соответст-

вующих требованиям охраны труда; 

- ст. 234. Обязанность работодателя возместить работнику материальный 

ущерб, причиненный в результате незаконного лишения его возможности тру-

диться; 

- ст. 238. Материальная ответственность работника за ущерб, причиненный 

работодателю; 

- ст. 254. Перевод на другую работу беременных женщин и женщин, 

имеющих детей в возрасте до полутора лет;  

- ст. 255. Отпуска по беременности и родам;  



- ст. 256. Отпуска по уходу за ребенком;  

- ст. 282. Общее положение о работе по совместительству;  

- ст. 331. Право на занятия педагогической деятельностью;  

- ст. 333. Продолжительность рабочего времени педагогических работ-

ников; 

- ст. 334. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск; 

- ст. 335. Длительный отпуск педагогических работников; 

- ст. 336. Дополнительные основания прекращения трудового договора с 

педагогическим работником; 

- ст. 382. Органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров; 

- ст. 399. Выдвижение требований работников и их представителей. 

 

3.2. Работник имеют право на:  

3.2.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены трудовым кодексом РФ и иными феде-

ральными законами.  

3.2.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

3.2.3. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным госу-

дарственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным 

договором. 

3.2.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в со-

ответствии с трудовым договором. 

 3.2.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжитель-

ности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных про-

фессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных 

дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в том 

числе удлиненных для отдельных категорий работников. 

 3.2.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте. 

 3.2.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации. 

Повышать свою квалификацию не реже одного раза в пять лет за счет 

средств работодателя. 

3.2.8. Прохождение аттестации на добровольной основе на любую квали-

фикационную категорию. 

3.2.9. Участие в управлении Учреждения в формах, предусмотренных за-

конодательством и Уставом Учреждения. 

3.2.10. Защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами. 

 3.2.11. Защиту своей профессиональной чести и достоинства. 

 3.2.12. Обсуждение Коллективного договора и Правил внутреннего трудо-

вого распорядка. 

3.2.13. Работать и принимать решения на заседаниях педагогического Со-

вета. 

3.2.14. Принимать решения на общем собрании коллектива Учреждения. 



3.2.15. Работать по совместительству в других организациях, Учреждениях 

в свободное от основной работы время, но не в ущерб основной работы. 

3.2.16. Подвергаться дисциплинарному расследованию нарушений норм 

профессионального поведения и Устава Учреждения только по 

жалобе, данной в письменной форме, копия которой должна быть передана Ра-

ботнику. 

3.2.17. Возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением 

им трудовых обязанностей. 

3.2.18. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

законодательством РФ. 

3.2.19. Получение социальных гарантий и льгот, установленных законода-

тельством РФ, Учредителем, а также коллективным договором Учреждения. 

3.2.20. Предоставление отпуска без заработной платы по основаниям и на 

срок, установленные трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, 

а также по любым другим основаниям продолжительностью не более 3 дней в 

учебном году при отсутствии  отрицательных последствий для учебно-

тренировочного  процесса. 

3.2.21. Предоставление дополнительных гарантий вакцинированным ра-

ботникам в виде предоставления дополнительного оплачиваемого дня отдыха с 

сохранением заработной платы в соответствии со ст. 8, 22, 41 Трудового кодек-

са Российской  Федерации, в соответствии с Поручением заместителя предсе-

дателя Правительства Российской  Федерации от 4 июня 2021г. №ТГ-П12-

7197кв, в целях побуждения граждан к прохождению вакцинации от новой ко-

ронавирусной инфекции (COVID-19). 

3.3. Педагогические работники Учреждения, кроме выше перечисленных 

прав, имеют право на: 

3.3.1. Свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, 

учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с системой программ 

дополнительного образования, утвержденной дополнительным учреждением, 

методов оценки знаний обучающихся, воспитанников при исполнении профес-

сиональных обязанностей. 

3.3.2. Сокращенную продолжительность рабочего времени. 

3.3.3. Удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с законодательст-

вом РФ. 

3.3.4. Длительный отпуск сроком до одного года, предоставляемый не ре-

же чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в порядке, 

установленным Учредителем. 

3.3.5. Получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия 

обеспечению книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями в 

размере, устанавливаемом органом местного самоуправления.  

 

Раздел 4. Обязанности работников 

 

4.1. Работник обязан: 



4.1.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором. 

4.1.2. Соблюдать трудовую дисциплину, Устав Учреждения и настоящие 

Правила внутреннего трудового распорядка. 

4.1.3. Вовремя приходить на работу, соблюдать установленную продолжи-

тельность рабочего времени, своевременно и точно исполнять распоряжения 

администрации. 

4.1.4. Бережно относиться к имуществу Учреждения и других работников. 

4.1.5. Поддерживать дисциплину в Учреждении на основе уважения чело-

веческого достоинства обучающихся без применения методов физического и 

психического насилия. 

4.1.6. Быть примером в поведении и выполнении морального долга, как в 

Учреждении, так и вне его.  

4.1.7. Содержать рабочее место, спортивный инвентарь в исправном и ак-

куратном состоянии. 

4.1.8. Полностью соблюдать требования по технике безопасности, произ-

водственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответст-

вующими правилами и инструкциями. 

4.1.9. Обо всех случаях травматизма сообщать администрации. 

4.1.10. Незамедлительно сообщать директору Учреждения о возникнове-

нии ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью участников образова-

тельного процесса, сохранности имущества Учреждения. 

4.1.11. Проходить предварительные и периодические медицинские осмот-

ры. 

4.1.12. Систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою 

профессиональную квалификацию.  

4.1.13. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценно-

стей и документов. 

4.1.14. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную доку-

ментацию. 

Круг конкретных, функциональных обязанностей, которые каждый Ра-

ботник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, опреде-

ляется должностными инструкциями, утвержденными директором Учреждения 

на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных 

справочников и нормативных документов. 

4.1.15. Выполнять все приказы директора Учреждения безоговорочно, 

при не согласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по 

трудовым спорам. 

4.1.16 Администрация Учреждения организует учет явки на работу и уход 

с неё всех работников Учреждения. 

4.1.17. В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии 

такой возможности известить администрацию как можно раньше, а также пре-

доставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на 

работу. 



4.1.18. Работник несет материальную ответственность за причиненный Уч-

реждению прямой действительный ущерб. 

4.1.19. Под прямым действительным ущербом понимается реальное 

уменьшение наличного имущества Учреждения или ухудшение состояния ука-

занного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося в Учре-

ждении, если Учреждение несет ответственность за сохранность этого имуще-

ства), а также необходимость для Учреждения произвести затраты либо излиш-

ние выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

4.1.20. Материальная ответственность в полном размере причиненного 

ущерба возлагается на работника в следующих случаях: 

 - недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального пись-

менного договора или полученных им по разовому документу; 

- умышленного причинения ущерба; 

 - причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или ток-

сического опьянения;  

 - причинение ущерба в результате преступных действий работника, уста-

новленных приговором суда; 

 - причинения ущерба в результате административного проступка, если та-

ковой установлен соответствующим государственным органом; 

 - за разглашение сведений, составляющих охраняемую законом тайну 

(служебную или иную), в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

 - причинения ущерба не при исполнении Работником трудовых обязанно-

стей. 

4.1.21. Работники, занимающие нижеперечисленные должности или вы-

полняющие нижеперечисленные работы, несут материальную ответственность 

в полном размере причиненного ущерба на основании письменных договоров о 

полной материальной ответственности: 

- заведующий хозяйством. 

4.1.22. Работники Учреждения привлекаются к дисциплинарной ответст-

венности в порядке, установленном пунктами 9.4. - 9.13. раздела 9 «Меры по-

ощрений и взыскания» настоящих Правил. 

 

4.2. Тренер - преподаватель обязан: 

4.2.1. Приходить за 15 минут до начала тренировочных занятий по расписа-

нию. 

4.2.2. Присутствовать на всех мероприятиях запланированных администра-

цией Учреждения для тренеров-преподавателей и обучающихся в соответствии 

со своими должностными обязанностями. 

4.2.3. Выполнять распоряжения учебной части точно и в срок. 

4.2.4. Нести ответственность за жизнь и здоровье детей во время проведе-

ния занятий и мероприятий. Обо всех случаях травматизма немедленно сооб-

щать администрации Учреждения. 

 

4.3. Педагогическим и другим работникам Учреждения запрещается: 



4.3.1. Изменять по своему усмотрению расписание тренировок и график 

работы. 

4.3.2. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность учебно-

тренировочных занятий. 

4.3.3. Удалять обучающихся с занятий. 

4.3.4. Курить в помещении Учреждения и на территории Учреждения. 

4.3.5. Отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не 

связанные с ними мероприятия, освобождать от тренировок для выполнения 

общественных поручений. 

4.3.6. Отвлекать работников Учреждения в рабочее время от их непосред-

ственной работы для выполнения общественных обязанностей и проведения 

разного рода мероприятий, не связанные с основной деятельностью Учрежде-

ния. 

 4.3.7. Созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода сове-

щания по общественным делам. 

4.3.8. Во время проведения тренировочного занятия делать замечания тре-

неру - преподавателю по поводу его работы в присутствии обучающихся. 

4.4. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятии с 

 согласия тренера - преподавателя и разрешения директора Учреждения. 

  

Раздел 5. Основные права работодателя 

 

5.1. Непосредственное управление Учреждением осуществляет директор. 

5.2. Директор Учреждения имеет право в порядке, установленным трудо-

вым законодательством: 

5.2.1. Осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников. 

 Заключать, расторгать и изменять трудовые договоры в соответствии 

с ТК РФ. 

5.2.2. Применять к работникам меры дисциплинарного взыскания: замеча-

ние, выговор, увольнение. 

Совместно с Советом Учреждения осуществлять поощрение и премирова-

ние работников за добросовестный труд. 

5.2.3. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Учреждения и других работников, соблю-

дения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка. 

5.2.4. Привлекать работников к материальной ответственности в установ-

ленном законном порядке. 

5.2.5. Принимать локальные нормативные акты, содержащие обязательные 

для работников нормы.  

5.2.6. Представлять Учреждение во всех инстанциях. 

5.2.7. Распоряжаться имуществом и материальными ценностями. 

5.2.8. Устанавливать штатное расписание в пределах выделенного фонда 

заработной платы. 



5.2.9. Устанавливать ставки заработной платы на основе отраслевой 

системы оплаты труда, в соответствии с тарификацией и решением 

аттестационной комиссии. 

5.2.10. Утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графики 

работы. 

5.2.11. Издавать приказы, инструкции и другие локальные акты, 

обязательные для выполнения всеми работниками Учреждения. 

5.2.12. Распределять учебную нагрузку на следующий учебный год, а также 

график отпусков. 

5.2.13. Совместно со своими заместителями по учебно-воспитательной 

работе осуществлять контроль деятельностью тренеров - преподавателей, в том 

числе путем посещения и разбора занятий и всех других видов учебных и вос-

питательных мероприятий. 

5.2.14. Назначать секретаря педагогического совета. 

5.2.15. Решать другие вопросы, не отнесенные к деятельности Учреждения, 

Управляющего Совета. 

 

Раздел 6. Обязанности работодателя 

 

6.1. Директор Учреждения обязан: 

6.1.1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров.  

6.1.2. Организовать труд тренеров - преподавателей и других работников 

Учреждения так, чтобы каждый работал по своей специальности и 

квалификации, сообщать педагогическим работникам до ухода в 

отпуск их учебную нагрузку на следующий учебный год. 

6.1.3. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда, своевременно 

рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятель-

ности Учреждения, поддерживать и поощрять лучших работников Учреждения. 

6.1.4. Совершенствовать организацию труда, обеспечивать действующие 

условия оплаты труда.  

6.1.5. Содействовать в своевременной выдаче заработной платы и пособий. 

6.1.5. Принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины. 

6.1.5. Соблюдать законодательство о труде, улучшать условия труда со-

трудников и обучающихся, создавать условия труда, соответствующие прави-

лам по охране труда, технике безопасности и санитарным правилам. 

Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими тру-

довых обязанностей. 

6.1.6. Постоянно контролировать знания и соблюдение Работниками и 

обучающимися всех требований и инструкций по технике безопасности, 

санитарии, гигиене, противопожарной охране. 

6.1.7. Принимать необходимые меры по профилактике травматизма, 

профессиональных и других заболеваний Работников и обучающихся. 



6.1.8. Своевременно предоставлять отпуск всем Работникам Учреждения в 

соответствии с графиком, утвержденным за две недели до начала нового кален-

дарного года, компенсировать выход на работу в установленный для данного 

Работника выходной или праздничный день предоставлением другого дня от-

дыха или оплатой труда (согласно ТК РФ), предоставлять отгул за дежурства во 

внерабочее время. 

6.1.9. Обеспечивать систематическое повышение квалификации педагоги-

ческим и другим Работникам Учреждения. 

6.2. Администрация Учреждения осуществляет внутри школьный кон-

троль, посещение уроков, школьных и внешкольных мероприятий. 

6.3. Учреждение как юридическое лицо несет ответственность перед ра-

ботниками: 

- за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника, 

возможности трудится;  

- за задержку трудовой книжки при увольнении работника, незаконное от-

странение работника от работы, его незаконное увольнение или перевод на дру-

гую работу и в иных случаях, предусмотренных законодательством; 

- за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при 

увольнении и других выплат, причитающихся работнику; 

 - за причинение ущерба имуществу работника; 

- в иных случаях, предусмотренных законодательством. 

 

Раздел 7. Режим работы и время отдыха 

 

7.1. Продолжительность рабочей недели  - не более 40 часов, для педагоги-

ческих работников устанавливается сокращенная рабочая неделя – 36 часов. 

Продолжительность рабочей недели  женщин – 36 часов, в соответствии с 

постановлением Верховного Совета РСФСР от 01.11.1990 года № 298/3-1 «О 

неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материн-

ства и детства на селе». 

7.2. В Учреждении устанавливается: 

 шестидневная рабочая неделя для тренеров – преподавателей с 1 (одним) 

выходным днем, который определяется тренерами – преподавателями само-

стоятельно, согласовывается с директором Учреждения и расписанием трени-

ровочных занятий на учебный год; 

пятидневная рабочая неделя для директора, заместителя директора по 

УВР, работников из числа административно-хозяйственного, учебно-

вспомогательного и обслуживающего персонала с 2 (двумя) выходными днями 

в неделю. Оба выходных дня предоставляются, как правило, подряд. Общим 

выходным днём является воскресенье (ст. 111 ТК РФ). 

7.3. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выход-

ные дни для обслуживающего персонала и рабочих определяются графиком 

сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности 

рабочего времени за неделю и утверждаются директором Учреждения по согла-



сованию с выборным профсоюзным органом. Перерыв для отдыха и питания в 

рабочее время не включается. 

Графики работы (сменности) доводятся до сведения указанных работников 

не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.  

7.4. Рабочее время педагогических работников (тренеров - преподавате-

лей) включает преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также 

другую педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанно-

стями и настоящими Правилами. 

Для директора, заместителя директора по УВР, работников из числа ад-

министративно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживающего 

персонала учреждения: 

НАЧАЛО РАБОТЫ 

ПОНЕДЕЛЬНИК - ЧЕТВЕРГ:                               ПЯТНИЦА: 

08.00 - 16.12 часов (для женщин);        08.00 - 15.12 часов (для женщин) 

08.00 - 17.12 часов (для мужчин);         08.00 -  16.12 часов (для мужчин) 

 

Для педагогических работников (тренеров – преподавателей): 

НАЧАЛО РАБОТЫ 
определяется Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения, 

а также учебным расписанием и годовым календарным учебным планом, ут-

вержденными директором Учреждения по согласованию с выборным профсо-

юзным органом.  

7.5. В течение рабочего дня (смены) работнику предоставляется перерыв для 

отдыха и питания, продолжительность которого не должно быть менее 30 минут 

(ст.108 ТК РФ): 

-  для директора, заместителя директора по УВР, работников из числа 

административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и обслуживаю-

щего персонала Школы устанавливается для отдыха и питания 1 (один) час  

ВРЕМЯ ПЕРЕРЫВА 
 12.00 - 13.00 часов 

(которое в рабочее время не включается); 

- для педагогических работников (тренеров – преподавателей) для отдыха 

и питания 1 (один) час устанавливается  

ВРЕМЯ ПЕРЕРЫВА 
индивидуально  

(для каждого педагогического работника) 

согласно с администрацией Учреждения, с учетом учебного расписания трени-

ровочных занятий на учебный год. 

Тренировочные занятия в Учреждении проводятся в две смены согласно 

расписанию. 

 7.6. Учебная нагрузка педагогического работника устанавливается исходя 

из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченно-

сти кадрами, других условий работы в Учреждении и закрепляется в заключен-

ном с работником трудовом договоре. 



 Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за 

ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия ра-

ботника. 

 Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не может 

быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации Учреж-

дения, за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным пла-

нам программам, сокращения количества групп. 

 7.9. В случае производственной необходимости администрация Учрежде-

ния имеет право перевести Работника на срок до одного месяца, на необуслов-

ленную трудовым договором работу в Учреждении с оплатой труда по выпол-

няемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.  

Такой перевод допускается для предотвращения катастрофы, производст-

венной аварии или устранения последствий катастрофы, аварий или стихийного 

бедствия; для предотвращения несчастного случая, простоя, уничтожения или 

порчи имущества, а также для замещения отсутствующего работника.  

При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказан-

ную ему по состоянию здоровья. 

7.10. Перевод работника для замещения отсутствующего работника может 

производиться без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни и здоро-

вью участников образовательного процесса, возникновение несчастных случаев 

и иных подобных чрезвычайных последствий.  

Если работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности 

временно отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере, 

определяемом соглашением Сторон трудового договора. 

 7.11. Рабочее время тренера - преподавателя (время начало работы и время 

окончания работы), связанное с проведением тренировочных занятий опреде-

ляется расписанием.  

Продолжительность учебно-тренировочных занятий должна соответство-

вать требованиям Устава Учреждения и типового положения о ДЮСШ. 

Учебное расписание занятий составляется, утверждается по согласованию 

с выборным профсоюзным органом и может в течение учебного года изменять-

ся администрацией Учреждения по согласованию с тренерами - преподавателя-

ми и учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения сани-

тарно-гигиенических норм.  

7.13. Педагогическим работникам (тренерам – преподавателям) (если это 

возможно из объема выполняемой ими учебной нагрузки и количества часов по 

учебному плану, отведенных на преподаваемую ими дисциплину) устанавлива-

ется один свободный от проведения занятий день в неделю для методической 

работы и повышения квалификации. 

7.12. К рабочему времени относятся следующие периоды: 

 - заседание педагогического совета; 

 - заседание тренерского совета; 

 - родительские собрания и собрания коллектива обучающихся, 

 - общее собрание коллектива (в случаях предусмотренных законодатель-

ством); 



- дежурства педагогических работников (тренеров – преподавателей) на 

внеурочных мероприятиях, продолжительность которых составляет от одного 

часа до 2,5 часов; 

         - различные спортивно-массовые мероприятия. 

7.14. Директор Учреждения привлекает педагогических работников (тре-

неров – преподавателей) к дежурству по Учреждения. График дежурств состав-

ляется на месяц, утверждается директором по согласованию с выборным проф-

союзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство должно начи-

наться не ранее чем за 20 минут до начала тренировочных занятий учащихся 

данной смены и продолжаться не более 20 минут после их окончания. 

1.15. Время осенних, зимних м весенних каникул, а также летних каникул, 

не совпадающие с очередным отпуском, является рабочим временем педагоги-

ческих и других работников образовательных учреждений. 

График работы в каникулы утверждается приказом директора Учреждения. 

7.18. Рабочее время, свободное от тренировочных занятий, дежурств, уча-

стия во внеурочных мероприятиях,  предусмотренных планом образовательно-

го учреждения (заседания педагогического совета, родительские собрания и 

т.п.), педагогический работник (тренер-преподаватель) вправе использовать по 

своему усмотрению для подготовки к занятиям, самообразования и повышения 

квалификации. 

7.13. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый 

отпуск сроком не менее 28 календарных дней.  

Педагогическим работникам (тренерам-преподавателям) предоставляется 

удлиненный отпуск продолжительностью 42 календарных дня.  

Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым дирек-

тором Учреждения, с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позд-

нее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала от-

пуска Работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его на-

чала. 

7.15. Работникам Учреждения могут предоставляться дополнительные не-

оплачиваемые отпуска в соответствии со ст.128 ТК РФ. 

7.16. Тренерам-преподавателям через каждые 10 лет непрерывной педаго-

гической работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года в 

порядке, определяемом Учредителем. 

7.17. Администрация Учреждения ведет учет рабочего времени, фактиче-

ски отработанного каждым работникам. В случае болезни работника, послед-

ний по возможности незамедлительно информирует администрацию и предъяв-

ляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу.  

 

Раздел 8. Оплата труда 
 

8.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется на основании 

Положения «Об оплате труда работников муниципального бюджетного учреж-

дения дополнительного образования спортивная школа «Лидер» муниципаль-

ного образования Щербиновский район», разработанного в соответствии с Тру-



довым кодексом Российской Федерации, постановления администрации муни-

ципального образования Щербиновский район от 27 сентября 2016 № 529 «Об 

отраслевой системе оплаты труда работников муниципальных образовательных 

организаций муниципального образования Щербиновский район»,  и утвер-

жденного приказом директора муниципального бюджетного учреждения до-

полнительного образования спортивная школа «Лидер» муниципального обра-

зования Щербиновский район от 1 сентября 2023 года № 102 «Об оплате труда 

работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного обра-

зования спортивная школа «Лидер» муниципального образования Щербинов-

ский район». 

8.2. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимо-

сти от установленной учебной нагрузки при тарификации, которая производит-

ся два раза в год на 1 сентября и 1 января. 

Тарификация утверждается директором Учреждения не позднее 5 сентября 

текущего года с учетом мнения выборного профсоюзного органа на основе 

предварительной тарификации, разработанной и доведенной до сведения педа-

гогических работников не позднее мая месяца текущего года. 

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежеме-

сячно независимо от числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. 

8.3.  За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних кани-

кул обучающихся, а также в периоды отмены учебных занятий оплата труда 

педагогических работников и лиц из числа руководящего, административно-

хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, ведущих в течение 

учебного года преподавательскую работу, в том числе занятия на отделениях, 

производится из расчета заработной платы установленной при тарификации, 

предшествующей началу каникул. 

 Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педаго-

гической работы во время каникул, оплата за это время не производится. 

8.3. Выплата заработной платы в Учреждении производится два раза в ме-

сяц – 10 и 25 числа каждого месяца. По заявлению работника его заработная 

плата может перечисляться на счет в банке. 

8.4. В Учреждении устанавливаются выплаты стимулирующего характера 

в соответствии с Положением об оплате труда работников муниципального 

бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей 

спортивная школа «Лидер» муниципального образования Щербиновский район 

(далее – Положение). 

8.5. Работникам, при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся 

от нормальных, производится доплата в соответствии с увеличением объема 

работ в соответствии с Положением. 

 

Раздел 9. Меры поощрений и взыскания 

 

9.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих тру-

довые обязанности, в следующих формах: 

- объявление благодарности; 



- выплата премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии; 

- представление к награждению государственными наградами. 

9.2. Поощрение в виде выплаты премии осуществляется в соответствии с 

Положением  об оплате труда. 

9.3. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в уста-

новленном порядке. 

9.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него тру-

довых обязанностей, директор Учреждения имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

9.5. Дисциплинарное взыскание на директора Учреждения налагает Учре-

дитель. 

9.6. Дисциплинарное расследование нарушений работником Учреждения 

норм профессионального поведения и (или) Устава Учреждения может быть 

проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной 

форме. Копия жалобы должна быть передана данному работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам ре-

шения могут быть преданы гласности только с согласия заинтересованного ра-

ботника Учреждения, за исключением случаев, ведущих к запрещению зани-

маться тренерско-преподавательской деятельностью, или при необходимости 

защиты интересов обучающихся. 

9.7. До применения дисциплинарного взыскания директор Учреждения 

должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае 

отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий 

акт. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для примене-

ния дисциплинарного взыскания. 

9.8. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывание 

его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительно-

го органа работников. 

9.9. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки фи-

нансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух 

лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производ-

ства по уголовному делу. 

9.10. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ директора Учреждения о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его из-



дания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется со-

ответствующий акт. 

9.11. Дисциплинарное  взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуаль-

ных трудовых споров. 

9.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он счи-

тается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

9.13. Директор Учреждения до истечения года со дня применения дисцип-

линарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной ини-

циативе, просьбе самого работника, Совета Учреждения или общего собрания 

коллектива Учреждения. 

9.14. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть озна-

комлены все работники учреждения.      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


