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Внутреннего трудового порядка
1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила вIrутреннего трудового распорядка (да.тlее

Правила) регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской
Федерации,,Федеральным законом от29 декабря 20Т2 г. ЛЬ 273-ФЗ (Об образовании
в Российской Федерации) (далее Федеральный закон кОб образовании в Российской
Федерации>>) и иными федеральными законами порядок приема и увольнениrI
работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового
договора, режим работы, время отдыха, примеIuIемые к работникам и меры
поощрениrI и взысканиJI, а также иные вопросы реryлированиrI трудовых отношений
в Муниципitльном бюджетном учреждении дополнительного образования
<<Спортивная школа М 3 муниципаJIьного образования городской округ
Симферополь Республики Крым> (да.шее - Учреждение).

|.2. В трудовых отношениrIх с работником учреждения работодателем
является учреждение в лице директора учреждениrI.

1.3. На работников, выполшIющих работы, окulзывttющих услуги на условиrIх
грЕDкданско-правовых договоров, настоящие Правила не распросц)аIuIются,

2. Порядок приема и увольнения работников
2.1. Прием на работу в учреждеЕие осуществляется на основании трудового

договора.
2.2. При закJIючении трудового договора лицо, поступающее на рабоry, ,

предъявляет работодателю ;

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведениrI о трудовой деятельности, за искпючением
случаев, когда трудовой договор закJIючается впервые или работник поступает на

работу на условиrIх совместительства;
- документ, подтверждаrощий регистрацию в системе индивидуаJIьного
(персонифицированного) учета, в том числе электронного документа;
- документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на
военную службу;
_ документ об обрiвовании и (или) о квалификации или нtlJIичии .специiшьных
знаний при поступлении на работу требующую специаJIьных знаний или
специtшьной подготовки:
_ справку о наJIичии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
проследования либо о прекращении уголовного преследованшI по

реабилитирующим основаниrIм, выданную в порядке и по форме, которые

устаFIавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществJuIющим

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-
lrравовому регулированию в сфере внутренних дел, при поступлении на работу,
связанную с деят9льностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым
кодексом Российской Федерации, иным федера-тrьным законом не доtryскаются лица,
имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся

уголовному преследованию.
Лица, из числа указанных в абзаце тротьем части второй статьи 33 1 Трулового

кодекса Российской Федерации, имевшие судимостъ за совершение преступлениЙ
нобольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья,



свободыо чести и достоинства личности (за искJIючением незаконноЙ

госпитtLлизации в медицинскую организацию оказывающую психиаТРИЧеСКУЮ

помощь в стационарных условиrIх, и клеветы), семьи и несовершеннолотних,
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

lrо обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не

реабилитирующим основаниlIм, также предъявляют решение коМисСии ПО ДеЛаМ

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшиМ исполнительныМ

органом государственной власти Ресгryблики Крым, о доттуске их к
соответствующему виду деятельности.

2.3. Лицо, поступающее на работу, проходит обязательный предварительный
(при поступлении на рабоry) медицинский осмотр. МедицинскiUI организациrI,

осущоствляющrш обязательный предварительный медицинский осмотр при приеме

на работу, н€вначается работодателем.
2.4.В соответствии со статьей 60.1 Трудового кодексаРоссийской ФедерациИ

при поступлении наработу в учреждение по совместительству лиЦоМ, ПОСТУПtШОЩИМ

на рабоry, также предъявляются документы, подтверждающие нzшиtlие основной

рабЪты (трудовой договор по местУ основноЙ работы или завореннаlI работодателем
копиrI труловой книжки).

2.5 . При закJIючении трудового договора впервые уIреждением оформляется

трудовtUI книжка (за исклЮчениеМ случаев, еслИ В ооотвстствии с Трудовым

кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудов{UI книжка на

работника не оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на рабоry
впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, учреждением
представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионною фонда
Российской Федерации сведениrI, необходимые дJUI регистрации указанного лица в

системе индивидуаJIьного (персонифицированного) учета.
2.6.в случае отсутствиlI у лица, поступающего на работуl тРУДОВоЙ КНИЖКИ В

связи с ее утратой, повреждением иди по иной причине работодатель обязан по t
письменНому заявЛениЮ этогО лица (с указаНием приЧины отсутствиrI трудовой

книжки) оформить новую трудовую книжку (за исклlючением случаев, если в

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным
законом трудовtUI книжка на работника не ведется).

2.1 . Лорядок обработки и защиты персонаJIьных данных работника (фамилия,

имя, место жительствq данные документq удостоверяющего личностьо семейнос

положение и иные данные), а также права и обязанности работника и работодатеJuI
в области обработки персон{tJIьных данных устанавливаются Положением о защите

и обработке персонiulьных данных.
2.8. Педагогической деятельностью в учреждении имеют право заниматься:

- лица, имеющие средное профессионаJIьное или высшее образование и отвечающие

квалификационным требованшlм, указанным в кваrrификационных справочниках, и

(или) профессионiшьным стандартам;
- пrцч, обуоurщиеся по образовательным процраммам высшего обр€вованиrI по

специальностям и направдениям подготовки <образование и педагогические науки>

и успешно прошедшио промежуточную аттестацию не менее чем за три года

обучения (для педагогической деятельности по основным общеобразовательным

программам);
- 
-п"цч, 

обучающиеся по образовательным программам высшего образованиrI по

специiшьностям и направлениrIм подготовки. соответствующим направленности

дополнительных общеобразовательных процрамм, и успешно прошедшие



промежуточную атт9стацию не менее чем за два года обучения (лля педагОгИЧескОй

деятельности по дополнительным общеобразовательным процраммам);
_ лица, не имеющие специitльной подготовки или стажа работы, установленныХ В

р{tзделе ктребованиjI к квtlлификации>> Единого квалификационного справочника

допжно"rей руководителейо специаJIистов и служащиц ра:}дел <Квалификационцые

характеристики должностей работников образования), утвержденного прикtlзом

Министерства здравоохранения и соци€tльного развития Российской Федерации от

26 авryста 2010 г. J\b '76| и назначенные на должность в порядке искJlючениrtr, но

рекомендации аттестационной комиссии, как обладающие достаточным
практическим опытом и. компетентностью, выполIUIющио качественно и в полном

объеме возложенные на них должностные обязанности.
2.9.К педагогической деят9льности не догryск{lются лица:

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с

вступившим в законIIую силу приговором суда;
- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за

искJIючением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по

реабилитирующим основаниrIм) за преступлениrI против жизни и здоровья, свободы,

чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитttпизации в

медицинскую организацию, оказывающую психиац)ическую помощь в

стационарных условиJIх, и клеветы), половой неприкосновенностИ и половоЙ

свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья наседениJI и

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности

государства, а также против общественной безопасности, за искJIючением случаев,

предусмотренных частью третьей статьи 331 Трудовою кодекса Российской

Федерации;
- имеющие неснrIтую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и

особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящОго пункта;

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

"rirщr. заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федера;rьным
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке

.ь.улuр.rвенной политики и нормативно-правовому регулированию в области

здравоохранениrI.' 
z.Io. Наряду с укчванными в статье 76 Трудового кодекса Российской

Федерации случаям" рuбо"одатель отсц)аIUIет от работы (не догryскает к работе)

работника при получении от правоохранительных органов сведений о том, что

данный работник подверга9тся уголовному преследованию за преступлениrI,

указанные в абзацахтретьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса

Российской Федер uцir..Щиректор учреждения oTcTpaIUIeT от работы (не допускает к

работе) работника на весь период производства по уголовному делу до его

прекращения либо до вступлениrI в силу приговора суда,

2.11. К трудовой деятельности в учреждонии не допускillотся лица, имеющие

или имевшие судимость, а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за

искJIючением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по

реабилитирующим основаниrIм) за преступлениrI, укilзанные в абзацах ц)етьем и

четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации, за

искJIючеНием слуЧаев, преДусмотренных частью ц)етьей статьи 351.1 Труловою

кодекса Российской Федерации.
2.|2.Приприеме на работу (до подписаниrI трудового договора) Работодатель

обязан ознакомиiь работника под роспись с настоящими Правилами и иными

лок€шьными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой

деятельностью работника.



Организацию указанной работы осуществляет лицо, уполномОченное

работодателем, которое также знакомит работника:
- с lrоручаемой работой, условиями и оплатой труда, нравами и обязанностями9

опредеденными его должностной инструкцией:
- с инструкциlIми по охране груда, производственной санитарии, гигиене труда,

противопожарной безопасности;
- с порядком обеспечения конфиденциtшьности информации и Средствами ее

защиты.
2.1з. Прием на рабоry оформляется прикtlзом работодателя, изданным на

основании закJIюченного трудового договора. Содержание прик€ва работодателя
должно соответствовать условиrIм закJIюченного трудового договора.

приказ работодателя о приоме на рабоry объявляется работнику под роспись

",р.rл"."rr"rЙ 
срок со дrrя фактического начаJIа работы. По требованию работника

работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.

2.|4.ПрпзакJIючении трудового договора в нем по соглашеЕию сторон может

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его

соответствиrI поручаемой работе.
2.|5. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то

работник считается пришIтым на работу без испытаниlI. Во время испытаниrI на

работника распространrIются все нормы трудового законодательства, соглашений и

локtlJIьных нормати""ur* актов. Срок испытаниlI для работника н9 может превышать

трех месяцев, а для заместителей директора учрождениrt - шести ],мосяцев, если иное

не установлёно федеральным законом. При закJIючении трудового договора на срок

от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. Условие

трудового договора об испытании не примешIется, если работнику в соответствии с

Труло""r, кодексом Российской Федерации,иными федеральнымИ законамИ нельзЯ

устанавливать испытание при приеме.
2.|6. При неудовлетворительном результате испытания работоДателЬ имееТ

право до истечениrI срока испытаниrI расторгнуть трудовой договор с работником,
предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем 3а три дня с укi}занием
причин, послуживших основанием для признанLuI ЭТОГО РабОТНИКа Не ВЫДеРЖаВШИМ

"arr"rru"re. 
Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд.

2.|7. С работниками, согласно законодательству Российской Федерации,

работодател" ийее, право закJIючать письменЕые договоры о полной материа-ltьной

ответственности. Соответствующее условие должно быть вкJIючено в труловой

договор.
2.18. Учреждение ведет трудовые книжки на каждого работника,

проработавшего в нем свыше шIти дней, в случае, когда работа в данном )чреждении
является для работника основной (за исключением случаев, если в _''соответствии с

Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федершьным законом трудовtUI

книжка на работника не ведется).
2.19. Работодатель формируот в эл9ктронном виде основную информацию о

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведени,I о

трудовой деятельности) и представляет её в порядке, установленном

законодательствоМ Российской Федерации об индивидуаJIьном

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования,

для хранениJ{ в информачионных ресурсах Пенсионного фонла Российской

Федерации.
2.20.В случае выявлениrI работником невернойилп неполной информации в

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для храIIени,I в

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерациио



работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или ,,,,i]]

дополнить сведениJI о трудовой деятельности и представить их в порядке,

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуtlльном

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного сц)ахованиlI,

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской

Федерации.
2.2|. Прекращение 1фудового договора может иметь место по основаниrIм,

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно:

а) соглашение сторон;
б) истечение срока трудовогО договора, за искJIючением случаев, когда трудовые

йо-a"- фактически продолжаются и не одна из сторон не потребовала их

прекращениJI;

") рuЬrор*ение трудового договора по инициативо работодателя;
.) ,r.р."од работника по его просьбе или с его согласия на рабоry к другому

работодателю или переход на выборную рабоry (должность);

д) отказ работника от продолжениrI работы в связи с изменениями аторонами

определенных условий договора;
е) отказ работника от перевода на друryю работу необходимую ему в связи с

медицинским закJIючением, выданным в порядке, установленном федера-tlьными

законами и иными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у

работодателя соответствующей работы;
ж) откt}з работника от перевода на рабоry в друryю местность вместе с

работодателем;
з) обстоятельства, не зависящие от воли сторон
и) нарушениlI установленных Труловым кодексом Российской Федерации и иными

федеральными законами правил закIIючениr{ тфудового договора, если эти

нарушениlI искJIючает возможность продолжения работы

,Щополнительными основаниями прекращениrI трудового договора с

педагогическим работником УчреждениrI являются:

- повторное в течении одного года грубое нарушение устава Учреждения

- применение, в том числе однократное, методов воспитания связанным с

физическим или психическим насидиsм над личностью обучающогося,

Трудовой договор может быть прокращен и по другим основаниJIм,

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными

федеральными законами.
2.22. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об

этом работодателя в письменной форме не позДн9е чем за две неделио если иной срок

". уJru"овлен Трудовым кодексом Российской Федерацииили иным федеральным

законом. Течение указанного срока начинается на сдедующий день после получени,I

работодателем зttявлениll работника об увольнении,
2.2з.по соглашению между работником и работодателем трудовой договор

может быть расторгнут и до иQтечениrI срока продупреждения об увольнении,

2.24.в случtшх, когда зrUIвление работника об уволЬненИИ ПО еГО ИНИЦИаТИВе

(по собстu"""оrУ *.пu"Й) обусловлено невозможностью продолжениlI им работы

(зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а

также В случrlях установленного нарушения работодателем :qрудового

ЗаконоДатеЛЬсТВаИиныхнорМаТиВныхПраВоВыхакТоВ'соДерЖаЩихнормы
трудового права, локаJIьных нормативных актов, условий коллективного договора]

соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой

договор в срок, укtванный в заявлении работника,



2.25. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его

действия. О прекращении трудового договора в связи с истеЧением СРОКа еГ0

действия работник должен быть предупрежден в письменной формо не менее чем За

три кztлендарных дня до увольненvý) за искJIючением случаев, когда истекает срок

действия срочного трудового договора, закпюченного на время исполненIбI

обязанностей отсутствующего работника.
2.26.Расторжение трудового договора с беременными женщинами и лицаМи С

семейными обязанностями производится с учетом требований, установленных
статьей 261 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.27. Трудовой договор, закJIюченный на время выполнения определенноЙ

работы, прекращается по завершении этой работы.
2.28. Трудовой договор, закпюченный на время исполнения обязанностей

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.
2.29. ,Щнем прекращениrI 1iрудового договора во всех случtшх являотся

последний день работы работника, за искJIючением случаев, когда работник

фактически не работал, но за ним в соответствии с Труловым кодексом Российской

Ф"д.рuц"иилииным федеральным законом сохрашIлось место работы (должность).

в день увольнения работник возвращаот все выданцые ему для работы в

учреждении документы, оборудование, носители эцп, оформленные на

работодателя, инсц)ументы и иные товарно-материаJIьные ценности. Факт возврата

работником учреждению полученных им товарно-материальных ценностей,

документов и выполнения прочих обязательств удостоверяется гryтем оформления

работником обходного листа. Один экземпляр обходного листа.сдается работником
специ€шисту по кадрам при получении на руки трудовой книжки и (или) сведений о

трудовой деятельности, копиrI остается у работника .для подтверждениrI выполнениrI

им всех обязательств. В случае возникновения претензий в части недостачи

оборудованчIя, материалов, числящихся за работником, к нему моryт быть

предъявлены пр9тензии в порядке, установленном законодатольством Российской

Федерации.
в день прекращения тфудового договора учреждение обязано выдать

работнику трудовую книжку иди предоставить сведениrI о трудовой деятельности и
произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трулового кодекса

РЬссийской Федерации. ГIо письменному заJIвдению работника уIреждоние такжо

обязано выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных

с работой.
2.з0. При увольнении работника работодатель, помимо трудовой книжки и

(или) с".де""Ъ о трудовой деятельности в элеIqронном виде, выдаст справку о ,

сумме заработка за два каJIендарных года, предшествующих году прекращениrI .,

работы, справку по форме 2-НДФЛ.
2.31 Лрекращение трудового договора оформляется прикtвом рабОтодателя.

3. Изменение трудового договора
3.1. Изменение условий, определенных сторонами трудового договора, в том.

числе перевод, допускается только по соглашению сторон, В установленном
законодательством случмх изменение условий трудовою договора допускается без

письменного согласия работника.
3.2. Под переводом понимается постоянное или временное изменеЕие.

трудовоЙ функциlл и (или) структурного подразделениrI9 в котором работает

рЪЬоr""п (если структурно" ,rодр*деление было указано в трудовом договоре), а

также перевод на работу в друryю местность вместе с работодателем,
З.r. Для оформления перевода на друryю работу в письменной форме

закJIючается дополнительное соглашение, cocTaBJUIeMoe в двух экземплярах, каждый



иЗ которыХ подписыВаетсЯ сторонамИ фаботодателеМ и работником). Один

экземпляр соглашения передается работнику, другой хранится У рабOТОДаТеJIЯ.

3.4. Перевод работника на другую рабоry оформляется приказом

работодателя. На основании которою делается запись в трудовую книжку работника
(за исключением случаев временного перевода).

3.5. Приказ о переводе работника объявляется последнему и под роспись.
4. Основные права и обязанности работников учрел(дения

4.1. Права и обязанности работников учреждениrI устанавливаются статьей 21

Трулового кодекса Роосийской Федерации.
4.2. Академические права и свободы, трудовые права и социаJIьные гарантии

педагогических работников учреждения устанавливаются чаQтями 3-5 и 8 статьи 47

Федера.пьного закона <Об образовании в Российской Федерации>.

4.3. Дкадемические права и свободы должны осуществляться с соблюдением

црав и свобод Других участников образовательных отношений, требованиЙ

законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики

педагогических работников, закрепленных локrшьными нормативными актами

учреждениlI.
4.4. Работодателем осуществJuIется предоставление предусмотренных

Трудовым кодоксом Российской Федерации гарантий при прохождении

рuбоr""пами диспансеризации: освобождение от работы па один рабочий день один

раз в три года с сохранением за ним места работы (должности) и среднего заработка

при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством

в сфере охраны здоровья. Работники, не достигшие возраста, дающею право на

нiвначение пенсии по старости, в том числе досрочно; в течоние шIти лет до
наступления такого возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по

старости или понсии та выслуry лет, при прохождении диспансеризации в порядке,

предусмотренным законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на

освобождени9 от работы на два рабочих дIUI один раз в год с сохранением за ними

места работы (должности) и среднего заработка.

4.5. Помимо обязанностейо ук€}занных в статье 2| ТрудовогО кодекса

Российской Федер ации, работник также:
- соблюдает деловой стиль одежды (за исключением тренеров-преподавателей);

- не использует подвижную (мобильную) и стационарную связь для решениrI личных

вопросов;
- полшуется информационно-телекоммуникационноЙ сетью Интернет только дJlя

выполнениrI своих трудовых обязанностей;
- не испОльзуеТ социЕrльНые сети, внешние почтовые кJIиенты, моссенджеры в

личных целях;
- не использует в рабочее время в личных целях социаJIьные сети, внешние почтовые

кJIиенты, месс9нджеры, не посещает сайты р€tзвлекательЕого и рекJIамного
характера;
- фо"оi", флюорографию или рентгенографию легких в соответствии с графиком;

- по согласованию с директором учреждениrI р{tзмещает объявления, информацию,

афиши, дипломы, рекJIамы и другие информационные материалы в строго

предусмотренных для этой цеди местах (на стендах для объявлений);

--"обrrодu", правила пользованиrI (эксплуатации) различного оборудования в

учреждении (спортивных тренажеров, симуляторов, персональных компьютеров,

,уЪu."raдийной техники, звукоусиливающей аппаратуры, мсбели, их вIIутреннего

устройства, покрытий);



_ допускает непродолжительный отдых только во время перерывов для отдыха и
питания (в случае их установлениrI настоящими Правилами или трудOвым

договором);
_ отсутствует в учреждении в рабочее время тодько с согласия непосредствонного

руководителя;
_ воздерживается от гryбличных высказываний, суждений и оценок в отношении

деятельности учреждения, его руководителя, работников учреждениrI9 если это не

входит в должностные обязанности работника;
- воздерживается от действий, мешающих другим работникам выпол[uIть их
трудовые обязанности, избегает агроссивного поведениrI;
- воздерживается от грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости,
предвзятых замечаний, предъявлениrI неправомерных, незаслуженных обвинений;
воздерживается от уцроз, оскорбительных выражений, реплик, действий,
преIuIтствующих HopMtlJIbHoMy общению или провоцирующих противопраВное
поведение;
- проявляет вежJIивость, корректность, внимательность, доброжелательность,
торпимость в общении с работниками учреждениlI, участниками образовательных
отношений и гражданами;
_ воздерживается от вовлечениlI обучшощихся и их родителей (законных

представителей) в обсуждение вопросов, связанных с трудовыми отношениlIМи В

учреждении)в том числе касающимися других работников;
- качественно и в срок выполнlIет задания, поручениrI, распоряжениlI и указаниrI
непосредственного руководителя ;

_ примеtulет средства индивидуttльной защrты в соответствии с требованиlIми
законодательства;
_ соблюдаот запрет работодателя на курение в помещениrш и на территОРИИ

учреждения;
_ соблюдает запрет работодателя на употребление в рабочее время аJIкогольных
напитков;
_ соблюдает пропускной режим в учреждении, установленныЙ ЛокztПЬНЫМИ

нормативными актами работодателя;
_ участвует в общем собрании работников учреждения, педагогический рабОтник -
также в заседаниrIх педагогического совета, методического совета, рабочих и

творческих |рупп;
- выполнrIет требования пожарной безопасности, антитеррористической
защищенности объекта, охраны труда и требует этого от участников
образовательных отношений и пооетителей учреждениrI;
- проходит повторные пожарные инструктажи два раза в год;
- посещает зан;IтиJI по обучению работающего населениrI в области гражданской

обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций;
- участвует в проводимых в )пIреждении учениrIх и тренировках по црiDкданской
обороне, защите населениrI от чрезвычайных сиryаций, обеспечению пожарной

безопасности.
4.б. обязанности педагогических работников учреждениJI устанавливаются

частью 1 статьи 48 Федерального закона (об образовании в Российской

Федерацип>. Иные обязанности педагогических работников, не предусмоц)енные

частью 1 статьи 48 Федерального закона коб образовании в Российской

Федерации>>, устанавливаются указанным федершrьным законом, иными

нормативными правовыми актами Российской Федерации, трудовым договором.



4.'7 . Работники учреждения ежегодно проходят обязательные периодические
медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по
направлению работодателя.

4. 8. Педагогическим работникам заlrрgщается осуществлять индивиду€шьную
трудовую деятельность и репетиторство с обучающимися, в отношении которых они
осуществляют образовательную деятельность в учреждении.

5. Основные права и обязанности работодателя
5.1. Основные права и обязанности работодателя устанавливаются статъей22

Трудового кодекса Российской Федерации.
б. Выплата заработной платы

6.1. Выплатаработникам причитающейся в полном размере заработной платы

производится 15 (за первую половину месяца) и 30 числа (окончательный расчет)
каждого месяца. При совпадении дtUI выплаты с выходным или нерабочим
прatздничным днем выплата заработной платы производится накануне Этого ДЕuI.

6.2.Заработнtш плата выплачивается в безна.ltичной денежной форме путем ее

перечислениlI по указанным работником банковским реквизитам.
6.3. Работник уведомляет работодателя о замене кредитноЙ организации, в

которую должна быть переведена заработн€uI IuIата, сообщив в письменной фОРМе ,

работодателю об изм9нении реквизитов для перевода заработной платы не поЗднее

чем за IuIтнадцать каJIендарных дней до дня выплаты заработной платы.
б.4. Работникам, которым предусмотрена сокращеннаJI продолжительНосТЬ

рабочего времени, заработная плата выплачива9тся в рtlзмере, предусмотренном lдля
норм€lJIьной продолжительности рабочего времени.

6.5. В случае установления работнику неполного рабочего времени заработнtul

плата выплачивается пропорционtlJIьно отработанному им времени.
6.6. Работодатель ежемесячно извещает работника:
а) о составных частях заработной платы, причитающейся ему за

соответствующий период;
б) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежноЙ

компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно
выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) ДрУгих
выплат9 причитающихся работнику;

в) о размерах и об основаниrIх произведенных улержаний;
г) об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
Извещение работника о составных частях заработной платы, а такЖе

предоставление иной информации, предусмотренной статьей 136 Трудового кодекса
Российской Федерации, осуществляется путем выдачи работнику расчетного листка
под роспись в ЖурнilIе получениrI расчетных листков.

7. Рабочее время и время отдыха
7.I. Рабочее время работников Учреждения определяется настояЩИМИ

правилами внутр9ннею трудового распорядка, а также должностными
об".u"rо"r"ми, трудовым договором, расписанием работы, графиКОМ РабОТЫо

'7 .2. Режим рабочего времени работников (начало и окончание рабочего дIш,

лжперерывы дJUI отдыха и прIтания) определяется приложением J\Ъ к настоящим

правилам. Для лиц, работ€lющих по совместительству, & также лиц, чой режим
рабочею времени отличается от установленных настоящими Правилами, режим

рабочего времени определяется трудовым договором.
7.З. НормальнаrI продолжительность рабочего дня (смены) при 40-часовоЙ

шIтидневной рабочей неделе составдяет 8 часов.



1.4. Ilри продолжительности рабочей недели менее 40 часов нормttпьнitя

продолжительность рабочего дня (смены) устанавливается с учетом:
- части третьей статьи 95 Трудовою кодекса Российской Федерации;.
_ прикtlза Министерства здравоохранения и социаJIьного развитlш Российской
Федерации от 13 авryста 2009 г. Ns 588н <<Об утверждении Порядка исчисленрuI

нормы рабочего времени на определеЕные каJIендарные периоды времени (месяц,

квартал, год) в зависимости от установленной продолжительности рабочего врgмсни
в неделю);
_ прик.ва Министерства образованиrI и науки Российской Федерации от 1 мая ,.201-6

г. Ns 536 (Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени
отдыха педагогичоских и иных работников организаций, осуществляюЩих
образовательную деятельность)).

7.5. Для инваJIидов I и II црупп устанавливается сокращеннtul
rrродолжительность рабочего времени не более 35 часов в неделю с сохран9нием
полной оплаты труда.

Ненормированный рабочий день
'7.6. В )п{реждении в отношении работников может вводится

ненормированный рабочий день. Перечень работников, которыМ МОЖеТ бЫТЬ

установлен ненормированный рабочий день утверждается прикаЗоМ ДиРектоРа
Учреждения.

7.7. Условие об установлении работнику режима ненормированного Рабочего
днlI вкJIючается в трудовой договор с работником.

7.8. В отношении работников, работающих на условиlIх ненормироВаннОгО

рабочего дня, работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каlкдым

работником в условиях ненормированного рабочего дня.
7.9. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется

дополнительный оплачиваемый отпуск.
7.10. Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого:

отпуска устанавливается с учетом объема работы, степени напряженности труда й
, .утверждается приказом директора Учреждения и суммируется с ежегодным

основным оплачиваемым отпуском, а также другими дополнительными
оплачиваемыми отпусками в соответствии с законодательством Российской

Фодерации.
7.11. Порядок и условиrI предоставлениrI ежегодного дополнительногО

оплачиваемого отгryска работникам с ненормированным рабочим днем

устанавливаются Положением О ненормированном рабочем дне УчреждениlI.
Перерывы для отдыха и питаниrI

,7.|2. В течение рабочего дня работникам предоставляются перерывы дJUI

отдыха ипи.ганияпродолжительностью не менее 30 минут, которые не вкJIючаются

в рабочее время и оплате не подлежат.
7.I3. Перерыв для отдыха и питаниjI не предоставляется работникам, если

установленн€ш дJUI них продолжительность ежедневной работы не превышает

четырех часов.
,1.14. В соответствии с частью третьей статьи 108 ТрудовогО кодекса

Российской Федерации не предоставляется перерыв для отдыха и питаниrI

работникам, работающим по следующим должностям:
- тренер-преподаватель ;

- старший тренер-преподаватель.
7.15. Педагогическим и иным работникам, выполIUIющим свои обязанности

непрерывно в течение рабочего дня, обеспечивается возможность приема пищи в

рабочее время в отдельном помощении. Категорически запреща9тся прием пищи и

ll



употребдение напитков в иных помещениrIх (спортивных заJIах, учебных кабинетах,

рекреацш{х, коридораф.
Продолжительность работы накануне нерабочих прr}здничных дней.

7.|6. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно
предшествующих нерабочему прitздничЕому дню, уменьшается на оДин час.

"l .|7 . В случао, если работник, вследствие производственной необходимости,
накануне выходных и фабочих пр€lздничных дней работал полный (а не

сокращенный) рабочий день и отказался от оплаты часов переработки по норМаМ,

установленным для сворхурочной работы, часы переработки суММирУЮтСЯ И

работнику предоставляется дополнительное врешI отдыха по принциrту (оДиН ЧаС

отдыха за один час работы>. Указанное время отдыха должно быть использовано

работником до окончания каJIендарного года.
7.18. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, 3а

искJIючением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской
Федерации

7.19. в сл}цае, если работник, привлекавшийся к работе в выходные и

нерабочие праздничные дни, выберет в качестве компенсации предоставление ему

другого дrUI отдыхq указанный день используется работником в текущем учебном
гоДУ.

особенности рабочего времени тренеров-преподавателей, старших тренер ов-
преподавателеи

7.20. к рабочему времени тренеров-преподавателей, в соответствии со статьей

91 Трудового кодекса Российской Федерации, относится:
- учебная (преподавательскаJI) работа;
- другая педагогическtш работа.

Нормы времени устанавливаются только для уrебной (преподавательской)

работыо которые выражаются в фактическом объеме учебной нагрузки тренера-

преподавателя.
7 .2t. В учебную (преподавательскую) рабоry входят:

- учебные заIUIтиII независимо от их продолжительности;
- короткие перерывы между каждым уrебным заtulтием.

7.22. !вугru{ педагогическаJI работа вкJIючает в себя:

- подготовка к осуществдению образовательной деятельности и выполнению
обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации

образовательной деятельности ;

- участие в разработке программ;
- изученИе индивидуtUIьных способностей, интересов и скJIонностей обучilющихся;

ведение журнаJIа;
- организация и проведоние методичоскоЙ, консультативноЙ помощи родитеJUIм
(законным представителям) обучающихся;
- учаотие в работе педагогических советов, методических советов (объединений);

- проведение родительских собраний;
- выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой работЫ С

обучающимися;
_ участие в оздоровительных, воспитательных и других мероприяТИrIХ, ПРОВОДИМЫХ

в целях реализации образовательных программ в учреждении, вкJlючtul участие в

конкурсах, экскурсиrIх, других формах учебной деятельности;
- периодиtIеские кратковременные дежурства в учреждении в период осуществлениrI

образовательного процесса;
- иные обязанности, предусмотренные квалификационными характеристиками,



'7.23.ИзменониrI в расписании зашIтий (перенос, отмена занятий и т.п.) шо

инициативе тренера-преподавателя производится на основании заjIвлениJI работника
не менее чем за один рабочий день с обязательным согласованием заместителем
директора

7 .24. Щлятренеров-преподавателей учебное заtштие рассчитывается исходя из
астрономического часа (б0 минут).

Иные вопросы рабочего времени и времени отдыха
7.25. Если работник по увilкительной причине не может приступить к

вышолнению трудовых обязанностой в 1пrреждении, он должен известить об этом
заместителя директора не позднее двух часов до начаJIа работы, в эксц)енных .

случаlIх (госпитализацшI в медицинскую организацию, ссмейные обстоятельства и

др.) при первой возможности.
В день, когда работник выполIuIет трудовые обязанности вне рабочего места

(прохождение дополнительного профессионапьного образованиrI, :самообразование,

подготовка к зашIтиrIм), при наступлении временной нетрудоспособности работниК
должен известить об этом заместителя дироктора в ,;,щонь оформлениrI листка
нетрудоспособности.

При наступлении временной нетрудоспособности в период основного
ежегодного оплачиваемого отпуска работник или доверенное лицо (по просьбс

работника) сообщает об этом заместителю директора не позднее трех днеЙ со ДнrI

выдачи листка нетрудоспособности.
Извещение (уведомление) работником о своей временной

нетрудоспособности осуществляется любым способом, позволяющим достоверно "

зафиксировать факт сообщения информации.
Лист нетрудоспособности представляется работником в первый день выхоДа

на работу после болезни.
'l .26. По соглашению между работником учреждениrI и работодателем моryт

устанавливаться как при приоме на рабоry, так и впоследствии неполный рабочий
день (смена) или неполнаJI рабочая неделя. Работодатель обязан устанаВливать
неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю по просьбе
беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеюЩего

ребенка в возрасте до 14 лет фебенка-инв€lJIида в возрасте до 18 лет), а такЖе Лица,

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с,."медицинским
закJIючением, выданным в порядке, установленном федеральными .,iЗакоНаМи и
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

'7.2'7. Отдельным категориrIм работников учреждения в порядке

установленном трудовым законодательством Российской Федерации, МОЖеТ

вводиться режим гибкого рабочего времени.
8. Ведение щурнала обучающихся

8.1. Журнtul в учреждонии ведется на бумажном носителе.
8.2. Тренер_преподаватель заполшIет журнtш не позднее окончания РабОЧеЙ

недели, обеспечивает полноту заподненных форr, вкJIючая посещаемость

обучающихся.
8.3. Тренер-преподаватель в нач€ше учебного года (не позднее второй недели

месяца) оформляет журнzrп, заполняет страницы журнала, информационные данные
об обучающихся, итоги промежуточной аттестации.

8.4. Время на заполнение журнtlJIов не регламентируется, однако полнота и

правильность заполнения журнЕ}лов проверяется инструктором-методистом
ежемесячно.



8.5. В случае болезни работника отметки в журнttл вносятся замещtlющим
тренером-преподавателем.

9. Служебные командировки
9.1. Режим труда и отдыха, установленный в учреждении, в служобной

командировке на работника но распростраIuIотся. В то же время работник
подчишIется правилам поведениlI, нормам профессиона.гlьной этики, приIIJIтым в

учреждении,в течение всего времени командировки, вкJIючая ночное время.

9.2. Выходные или нерабочие прtlздничные дни, приходящиеся на служебную
командировку работника и не связанные е выполнением им долЖностНых
обязанностей или служебного поручения, работнику не компенсирУЮТся (Т.е.

работнику не предоставляется равноцонный день отдыха в месте нахождениrI

учреждения).
9.З. Выполнение работником своих должностных обязанностеЙ или

служебного порrIения в выходной или нерабочий праздничный день в служебной

командировке реryлируется отдельным прикЕlзом работодателя (помимо приква о

направлении в служобную командировку).
10. Отпуск

10.1. Работникам учрежд9ниrI предоставдяются ежегодные отпуска с

сохранением места работы (должности) и среднего заработка.
10.2. Педагогическим работникам учрежденшI предоставляется ежегОДНЫЙ

основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого

устанавливается постановлением Правительства Российской Федерации от 14 мая

2015 г. J\b 466 <<о ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпускаю).

остальным работникам учреждониrI предоставляется ежегодный основной

оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.
10.3. Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее: 30

кrлендарцых дней.
10.4. Очередность предоставлениrI оплачиваемых отпусков опреДеЛяеТСЯ

ежегодно в соответствии с графиком отгIусков, утверждаемым работодателем с

учетом мнениlI выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее

чем за две недели до наступлениrI каJIендарного года в порядке; установленном
статьей 372 Трудового код9кса Российской Федерации.

график отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. ,

о времени начilIа отпуска работник должен быть извещен под росrrись не

поздное чем за две недели до его начата.
1 0. 5. оплачиваемый отгryск должен предоставляться работнику ежегодно.

запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение

двух лет подряд, & также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска

рuбоr""*ам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занrIтым на работах е

вредными условиlIми труда.
10.6. Право на использоВани9 отпУска за первый год работы возникает у

работника.rо ""rе*ении 
шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до
истеченлuI шести месяцев.

,що истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по.

зtulвлению работника предоставляется :

- женщинам перед отrтуском по беременности и родам или непоср9дственно после

ного;
- работникам в возрасте до 18 лет;
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;



)}

- в других случаях, предусмотренных федераrrьными законами.
Отпуск за второй и послодующие годы работы может предостаВляеТся В

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставленIбI

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у работодателя.
l0.7. 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.
10.8. Если работнику своеврем9нно но была производена оплата за время

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупреЖДен о ВРеМени

начаJIа этого отпуска позднее чем за две недели до его нач€uIа9 то работодатель по

письменному заявJIению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый'.
отпуск на другой срок, согласованный с работником.

10.9. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен иди перенесен

на другой срок, опредsляемый работодателем с учетом пожеланий работника, в

случtшх:
- временной нетрулоспособности работника:
- исполнениrI работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска
государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством.

предусмотрено освобождение от работы;
- в других случаlIх, предусмотренных трудовым законодательством; док€шьными

нормативными актами учреждения.
10.10. По семейным обстоятельствам и Другим увuDкительным причинам

работнику учреждениrI по его письменному зrulвлению может быть предоставлен .

отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которою,определяется

по соглашению между работником и работодателем.
10.11. Часть ежогодного оплачиваемого отпуска, превышающаJI 28

кtшендарных дней, по соглашению сторон может быть заменена денежной
компенсацией.

|0.12. Отпуск по семейным обстоятельствам и другим уважительныМ
причинаМ предоставдяется работникам учреждениrI в порядке, установленном
статьей 128 Трудового код9кса Российской Федерации.

11 . Поощрения за труд
11.1. За добросовестное исlrолнение работниками трудовых обязанностейо

продолжительную и безупречную рабоry' а также Другие достижениrI В труде

примешIются следующие виды поощрения:

- объявление благодарности;
- выдача денежной премии;

- нацраждение ценным подарком;

- нацраждение почетной грамотой;

- другие виды поощрений.
В отношении работника моryт примошIться одновременно несколько видов

поощрениrI.
в отношении работника, имеющего дисциплинарное взыскание, наJIоженное

на него в письменной форме прикЕlзом работодателя, в качестве меры поощрениrL.

примешIется только досрочное сIUIтие такого дисциплинарного взысканиr{.

Поощрения оформляются прикttзом учреждониlI, свсдениJI о поощрениrIх

заносятся в трудовую книжку работника.
11.2. Работники учреждениrI моryт представляться к присвоению почетных

званий, нацраждению государствеIIными нацрадами Российской Федерации,

ведомственными наградами Министерства просвещения Российской Федерации,



ведомственными на|радами Министерства спорта Российской Федерации,
наградами Республики Крым, представляться к другим видам поощрений.

|2 . Дисlциплинарные взысканшI
|2.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ..

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

|2.2. При н.шожении дисциплинарного взысканиrI должны учитываться
тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совеРшеН.

|2.З. Що применениrI дисциплинарного взысканиrI работодатель долЖен
затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих
дней указанное объясненио работником не продоставлено, то составля9тся

соответствующий акт.
Непредставление работником объяснения не является препятствиеМ дJUI

примененLUI дисциплинарного взысканиrI.
|2.4. Щисциплинарное взыскание применrIется нс позднее одного МеСЯЦа СО

дня обнаружениrI проступкq не считаlI времени болезни работника, пребывания }
его В отtIуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного i]]'

органа работников.
|2.5. rЩисциплинарное взыскание, за искJIючением дисциплинарногО

взысканиrI за несоблюдение ограничоний и запретов, неисполнение обязанностей,

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии
коррупции9 не может быть применено позднее шести месяцев со дItя совершениrI

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной
деятельности или аудиторской проверки позднее двух лет со дшI его совершения.

,,щисциплинарное взыскание за несоблюдение ограниченно запретов, неисполнение

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о

противодействии коррупции, не может быть применено позднее тр9х лет со дIUI

совершениlI проступка. В указанные сроки не вкJIючается время производства по

уголовному делу
|2.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть приМенеНО толЬКО

одно дисциплинарное взыскание.
12.7. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взысканиrI

объявляется работнику под роапись в течение трех рабочих днеЙ со дIUI его издания,

не счит{Ш времони отсутствиrI работник4 на работе. Если работник откtlзывается

ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий
акт.

12.8. Если в течение года ао дUI применения дисциплинарного взысканиJI

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию9 то он считается

не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечениJ{ года со дшI

применениrI дисциплинарного взысканшI имеет право cHrITb его с работника по

собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайотву

непосредственного руководителя или представительного органа работников.
13. ответственность работодателя и работников учрежцения

1З.1. Учреждение имеет право привлекать работников к дисциплинарной и

материЕtпьноЙ ответственности в порядке, установленном Труловым кодексом

Р оссийской Федер ации, иными федера-пьными законами,



13.2. Ответственность педагогическихработников устанавливается статьей 48

Федера-ltьного закона кОб образовании в Российской Федерациш.
13.3. Ответственность работодателя устанавливается Гражданским кодексом

Российской Федерации. Трудовым кодексом Российокой Федерации и Кодекоом
Российской Федер ации об админисц)ативных правонарушениях.

14. Заключптельные положения
|4.1. По всем вопросам, не урегулированным настоящими Правилами,

работники и работодатель руководствуются положениями Трулового кодекса

Российской Федерации и иных нормативных правовых актов Российской
Федерации.

|4.2. С правилами внутренЕего трудового распорядка должны быть

ознакомлены все работники учреждениrI.
14.3. Подпись работника в листе ознакомлениlI с локtшьными норМаТивныМи

актами работодателя, в том числе с Правилами внутреннего трудового распорядка,
означает его согласие и обязательство исполнениrI настоящих Правил.


