


экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 

Работодателя.  

          2.2. С 1 января 2020 года Спортивная школа № 2 в электронном виде ведет и 

предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности 
каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой 

функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах 

расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

          2.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 
Пенсионный фонд не позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем, в котором 

по сотруднику были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении 

ведения бумажной трудовой книжки либо о представлении сведений о трудовой 
деятельности в электронном виде. 

Если 15 число месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, 

днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий 

день. Сведения о приеме или увольнении работников передаются в Пенсионный 
фонд не позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме или 

увольнении работника. 

        2.4. При приеме на работу Работодатель может потребовать от поступающего 
следующие документы: 

          – трудовую книжку или сведения о трудовой деятельности (выписка из ЭТК 

по форме СТД-Р или СТД-ПФР), за исключением случаев, если работник в 

установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо 
впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020; 

– паспорт, или иной документ, удостоверяющий личность; 

– документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета  или страховое свидетельство обязательного 

пенсионного страхования (СНИЛС); 

– документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 идентификационный номер налогоплательщика (ИНН); 

– документ о полученном образовании, о квалификации или наличии 

специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний 
или специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования. 
         2.5. Запрещается требовать от Работника при приеме на работу документы, 

предоставление которых не предусмотрено законодательством Российской 

Федерации. 

         2.6. В трудовом договоре по соглашению сторон может быть предусмотрено 
условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе.   

Продолжительность срока испытания, устанавливаемого работнику, 
составляет от 1 до 3-х месяцев, а для директора Учреждения – до 6-ти месяцев 

включительно.  

2.7. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на 



работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан 

выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

Размер должностного оклада (тарифной ставки) указывается в заключенном с 
Работником трудовом договоре. 

2.8. При поступлении Работника на работу Работодатель обязан: 

– знакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить ему его права и обязанности; 
– знакомить работников под роспись с Правилами внутреннего трудового 

распорядка и другими локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с их трудовой деятельностью;  
– знакомить работников под роспись с должностной инструкцией, приказами 

по охране труда и пожарной безопасности; 

– проводить с работниками инструктажи по охране труда, технике 

безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности.  
2.9. Постоянный или временный перевод на другую работу по инициативе 

Работника может осуществляться по его письменному заявлению или в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством с его письменного согласия: 
– оформляется дополнительное соглашение к трудовому договору, в котором 

указываются все изменения определенных сторонами условий трудового договора; 

– на основании дополнительного соглашения издается приказ о переводе 

работника на другую должность, который объявляется работнику под роспись; 
– вносятся данные о переводе в электронную трудовую книжку и в бумажную 

трудовую книжку (если она ведется). 

2.10. Перевод Работника на другую постоянную работу и изменение 
определенных сторонами условий трудового договора по инициативе Работодателя 

осуществляется в случаях и порядке, предусмотренных действующим трудовым 

законодательством.  

2.11. По соглашению сторон, заключенному в письменной форме, работник 
может быть временно переведен на другую работу у того же Работодателя на срок 

до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения 

временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом 
сохраняется место работы –  до выхода этого работника на работу.  

2.12. В связи с изменением организационных или технологических условий 

труда, если определенные сторонами условия трудового договора не могут быть 

сохранены, допускается их изменение по инициативе Работодателя, за исключением 
изменения трудовой функции работника (ст. 74 Трудового кодекса РФ).  

О предстоящих изменениях, а также о причинах, вызвавших необходимость 

таких изменений, Работодатель обязан уведомить Работника в письменной форме 

не позднее, чем за два месяца. При несогласии Работника работать в новых 
условиях Работодатель обязан в письменной форме предложить ему другую 

имеющуюся у него работу (вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, вакантную нижестоящую должность или 
нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом 

состояния его здоровья. При отсутствии указанной работы или отказе работника от 

нее, трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части 1 ст. 77 

Трудового кодекса РФ. 



2.13. Увольнение в связи с сокращением численности или штата работников 

Учреждение либо несоответствием работника занимаемой должности или 

выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной 

результатами аттестации, допускается, если невозможно перевести работника с его 
письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу, которую 

работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом 

работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям 

вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других 
местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором. 

2.14. Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным действующим трудовым законодательством, а 

именно:  

1) соглашение сторон (пункт 1 части 1 статьи 77 ТК РФ, статья 78 ТК РФ); 

2) истечение срока трудового договора (пункт 2 части 1 статьи 77 ТК РФ, 
статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически 

продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (пункт 3 части 1 
статьи 77 ТК РФ, статья 80 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 

81 ТК РФ); 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 
работодателю или переход на выборную работу (должность) (пункт 5 части 1 статьи 

77 ТК РФ); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 
имущества Учреждение, изменением подведомственности (подчиненности) 

Учреждение либо ее реорганизацией (статья 75 ТК РФ, пункт 6 части 1 статьи 77 

ТК РФ); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 
определенных сторонами условий трудового договора (часть 4 статьи 74 ТК РФ, 

пункт 7 части 1 статьи 77 ТК РФ); 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, либо 

отсутствие у работодателя соответствующей работы (части 3 и 4 статьи 73 ТК РФ, 

пункт 8 части 1 статьи 77 ТК РФ); 
9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (часть 1 статьи 72.1 ТК РФ, пункт 9 части 1 статьи 77 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

11) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным 
федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы (пункт 11 части 1 статьи 77 ТК РФ, 

статья 84 ТК РФ). 
Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.15. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной 
срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 



Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления работника об увольнении. 

До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, 
если на его место не приглашен в письменной форме другой Работник, которому в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может 

быть отказано в заключении трудового договора. Заявление об увольнении может 

быть отозвано работником посредством предоставления Работодателю письменного 
заявления об отзыве или соответствующего заявления об отзыве по почте, 

телеграммой или иным способом. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник 
имеет право прекратить работу.  

По договоренности между Работником и Работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут в срок, о котором просит Работник. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. 
Во всех случаях днем прекращения трудового договора является последний 

день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не 

работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным 
федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.16. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая 

книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой 

деятельности у работодателя (если работник в установленном законом порядке 
отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по 

трудовому договору после 31.12.2020) и окончательный расчет. Записи о причинах 

увольнения в любую трудовую книжку должны производиться в точном 
соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или 

иного федерального закона. 

         2.17. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 
деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении 

работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 
 в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 
 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

         2.18. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено 

на электронную почту работодателя dsh.2@mail.ru. При использовании электронной 
почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором 

содержится: 

 наименование работодателя и отражено лицо, на которого направленно 
заявление (ФИО Директора); 

 просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

 адрес электронной почты работника; 
 собственноручная подпись работника; 



 дата написания заявления. 

         2.19. Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности невозможно из-за отсутствия работника, либо его отказа от их 

получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику 
уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой или сведениях о 

трудовой деятельности, либо дать согласие отправить ее или сведения о трудовой 

деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом по почте 

(заказным письмом с уведомлением). 
        2.20. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой 

деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения 

работника указанным в нем способом: на бумажном носителе, заверенные 
надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи - не позднее 

трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или 

направленного по электронной почте). 
        2.21. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные 

работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в 

соответствии с требованиями к их хранению, установленными законодательством 
РФ об архивном деле. 

        2.22. Если день увольнения работника приходится на нерабочий день, то 

увольнение оформляется Работодателем в ближайший следующий за ним рабочий 

день. 
Если работник работает по графику сменности (или индивидуальному 

графику работы) и его последний рабочий день (рабочая смена) приходится на 

выходной день для работников бухгалтерии и отдела кадров или нерабочий 
праздничный день, то Работодатель оформляет увольнение, производит 

окончательный расчет с работником и выдает ему трудовую книжку в этот день. 

Для этого Работодатель в установленном порядке привлекает к работе в выходной 

(нерабочий праздничный) день работников  бухгалтерии и отдела кадров.  
2.23. Работодатель предупреждает работника о предстоящем увольнении в 

связи с сокращением численности (штата) персонально под роспись не менее чем за 

два месяца до увольнения. Для этого работнику вручается один экземпляр 
уведомления об увольнении в связи с сокращением численности (штата), а на 

втором экземпляре уведомления, который остается в Учреждении,  работник ставит 

свою подпись. При отказе работника от получения уведомления и ознакомления с 

ним, Работодателем составляется акт за подписью не менее двух свидетелей.  
Если в день, когда работнику должно быть вручено уведомление об 

увольнении в связи с сокращением численности (штата), он отсутствует на работе 

по каким-либо причинам, Работодатель направляет ему указанное уведомление 

почтовым отправлением (заказным письмом с уведомлением о вручении и описью 
вложения). Датой получения работником уведомления об увольнении в связи с 

сокращением численности (штата) считается дата вручения, указанная в бланке 

уведомления о вручении. 
2.24. В день увольнения работник должен сдать находящееся у него 

имущество, принадлежащее Работодателю и выданное работнику в связи с 

выполнением возложенных на него трудовых обязанностей. Если работник не сдаст 

указанное имущество, то Работодатель вправе удержать из причитающихся 



работнику выплат остаточную стоимость этого имущества (при наличии 

письменного согласия работника). 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Работники имеют право на: 

– заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

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

– предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

– рабочее место, соответствующее государственным нормативным 
требованиям охраны труда; 

– своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 
– на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

– на отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных ст. 

128 Трудового кодекса РФ.  

С согласия непосредственного руководителя Работнику может быть 
предоставлен отпуск без сохранения заработной платы и в других случаях, если это 

не отразится на нормальной работе соответствующего структурного подразделения 

Учреждения; 
– полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

– на подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

– защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 
– на возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

– на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами. 

Работник также пользуется другими правами, предоставленными ему 

Трудовым кодексом РФ, иными нормативными актами, а также трудовым 

договором, локальными нормативными актами и соглашениями. 
3.2. Работники обязаны: 

– добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них 

трудовым договором, должностной инструкцией, Правилами внутреннего 
трудового распорядка, другими локальными нормативными актами;  

– соблюдать трудовую дисциплину и Правила внутреннего трудового 

распорядка, своевременно и точно выполнять распоряжения непосредственного и 

вышестоящих руководителей, использовать свое рабочее время для 
производительного труда; 



– поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте; 

– курить в специально отведенных и оборудованных для этого местах; 

– принимать пищу и употреблять напитки только в отведенных для этого 

местах (помещении для приема пищи); 
– иметь опрятный внешний вид и соблюдать требования к корпоративному 

стилю одежды, установленные Работодателем; 

– соблюдать порядок хранения документов и материальных ценностей, 

установленный действующим законодательством РФ и локальными нормативными 
актами Учреждения; 

– эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие 
материальные ресурсы; 

– незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 
третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;  

– соблюдать требования техники безопасности, нормы, правила и инструкции 
по охране труда, производственную санитарию, правила противопожарной 

безопасности; 

– выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством РФ. 
3.3. Перечень других трудовых обязанностей работников определяется 

действующим законодательством, трудовыми договорами, должностными 

инструкциями, а также локальными нормативными актами Работодателя.  
 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4.1. Работодатель имеет право: 
– заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены действующим трудовым 

законодательством РФ; 
– вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

– поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

– требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих 
лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения Правил 

внутреннего трудового распорядка; 

– привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 
в порядке, установленном трудовым законодательством РФ; 

– принимать локальные нормативные акты. 

4.2. Работодатель обязан: 
– соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия 

трудовых договоров; 

– предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

– правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними 
рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, 



создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по 

охране труда (гигиены труда, технике безопасности, санитарным нормам, 

противопожарным правилам); 

– обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины; 
– соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, 

выплачивать заработную плату в установленные сроки; 

– обеспечивать проведение для собственных нужд профессиональной 

подготовки, переподготовки, повышения квалификации работников, а также 
обучение их вторым профессиям;  

– обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 
– обеспечивать надлежащее содержание помещений, освещения, вентиляции, 

оборудования, создавать нормальные условия для хранения одежды работников; 

– оборудовать специально отведенные места для курения табака; 

– контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по 
технике безопасности, санитарии и гигиене труда, противопожарной безопасности; 

– обеспечивать своевременное предоставление ежегодных оплачиваемых 

отпусков всем работникам Учреждения в соответствии с графиками отпусков; 
– своевременно рассматривать предложения работников, направленные на 

улучшение деятельности Учреждения в целом и сообщать им о принятых мерах; 

– осуществлять обязательное социальное страхование работников 

(обязательное пенсионное страхование, обязательное медицинское страхование, 
обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний) в порядке, установленном федеральными 

законами; 
– осуществлять обработку, хранение и передачу персональных данных 

работников в строгом соответствии с требованиями Трудового кодекса РФ, 

Федерального закона от    27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»;  

– возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей в порядке и на условиях, которые установлены 

действующим законодательством; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми, содержащими нормы 

трудового права, соглашениями и трудовыми договорами. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с 

настоящими правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового 

договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, 
которые в соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему 

времени (ст. 91 ТК РФ). 
 5.2. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению (ст. 106 ТК РФ). 

5.3. Для работников из числа административно-управленческого и 
обслуживающего персонала Учреждения устанавливается нормальная 



продолжительность рабочего времени - 40 часов в неделю в соответствии со ст.91 

ТК РФ, пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье).  

Начало работы – в 08.00 часов, окончание работы –  в 17.12 часов.  
В пятницу – с 08.00 часов до 16.12 часов. 

Перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час, с 12.00 часов до 

13.00 часов. Перерыв не включается в рабочее время и используется Работником по 

своему усмотрению.  
По соглашению сторон трудового договора, возможно установление 

индивидуального режима труда.  

По соглашению сторон (в соответствии со ст. 108 ТК РФ) Работнику перерыв 
для отдыха и питания может быть установлен от 30 мин., но не более двух часов (ст. 

108 ТК РФ). 

Если установленная для Работника продолжительность ежедневной работы 

(смены) не превышает четырех часов, указанный перерыв может не 
предоставляться (ст. 108 ТК РФ). 

5.4. В Учреждении может вводиться гибкое (скользящее) рабочее время, 

суммированный учет отработанного времени. 
Это такая форма организации рабочего времени, при которой для отдельных 

работников организации допускается (в определенных пределах) 

саморегулирование начала, окончания и общей продолжительности рабочего дня. 

При этом требуется полная отработка установленного законом суммарного 
количества рабочих часов в течение принятого учетного периода (рабочего дня, 

недели, месяца и т.д.).  

Режим гибкого рабочего времени устанавливается по соглашению между 
работодателем и работником, как вновь принятым, так и уже работающим. 

Установленная норма рабочего времени должна быть полностью отработана в 

течение учетного периода. 

5.5. Для тренерского состава Учреждения устанавливается шестидневная 
рабочая неделя с одним выходным днем, согласно утвержденной нагрузке и 

расписанию тренировочных занятий.  

5.6. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 (один) час.  

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дня, выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день.   

5.7. Для сторожей и вахтеров установлен сменный режим работы на 
основании графика сменности. График сменности утверждается раз в месяц с 

учетом мнения представительного органа работников.  

По условиям производства (работы) предоставление перерыва для отдыха и 

питания сторожам и вахтерам невозможно, поэтому Работнику обеспечивается 
возможность отдыха и приема пищи в рабочее время (ст. 108 ТК РФ). 

 5.8. Для работников МАУДО СШ № 2 из числа педагогических работников 

(старший тренер-преподаватель, тренер-преподаватель, инструктор по физической 
культуре) продолжительность рабочего времени устанавливается  с   учётом   

объёмов   учебной   нагрузки   и     выполнения    дополнительных обязанностей в 

соответствии с трудовым   договором, в зависимости от их тарификации и согласия. 

Начало и окончание работы отражено в расписании учебно-тренировочных занятий. 



 Тарификационные списки педагогических работников Учреждения 

(инструктор по физической культуре, тренер-преподаватель, старший тренер-

преподаватель) составляются ежегодно на весь учебно-тренировочный  сезон, 

начиная с 1 сентября учебного года и действует до 31 августа следующего года. 
       5.9. Тренерам-преподавателям, непосредственно участвующим в учебно-

тренировочном процессе, устанавливается норма часов тренерско-

преподавательской работы за ставку заработной платы (нормируемая часть работы) 

в размере 18 часов в неделю. 
 Норма часов тренерско-преподавательской работы за ставку заработной 

платы устанавливается в астрономических часах, с короткими перерывами между 

занятиями продолжительностью 5-10 минут. 
5.10. Директор, заместитель директора по спортивной подготовке, старший 

инструктор-методист, инструктор-методист, могут вести учебные занятия в 

МАУДО СШ № 2 в течение своего рабочего времени по основной должности в 

количестве 9 (девяти) часов с оплатой из расчета ставок тренеров-преподавателей с 
учетом окладов. 

 5.11. В зависимости от занимаемой должности, в рабочее время работников 

включается: проведение учебно-тренировочных мероприятий, индивидуальная 
работа с занимающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также 

другая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом; - методическая, подготовительная, организационная, 

диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа предусмотренная 
планами учебно-тренировочных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с занимающимися. 

 Конкретные трудовые (должностные) обязанности работников определяются 
трудовыми договорами (дополнительными соглашениями к трудовому договору) и 

должностными инструкциями. 

 5.12. Под учебно-тренерской нагрузкой работников предлагается понимать 

тренерско-преподавательскую работу, выполняемую во взаимодействии с 
занимающимися по видам деятельности, установленным учебным планом и 

образовательной программой спортивной подготовки (индивидуальным планом 

подготовки). 
 5.13. Годовой объем учебно-тренировочной нагрузки тренеров-

преподавателей определяется ежегодно на начало учебного года после проведения 

комплектования контингента Учреждения и закрепляется в годовом расписании 

учебно-тренировочных занятий, утвержденном распорядительным актом 
Учреждения (приказ).  

Объем учебно-тренировочной нагрузки работников, установленный на начало 

учебного года, не может быть изменен в текущем году  по инициативе 

работодателя, за исключением ее снижения, связанного с уменьшением количества 
часов по планам, графикам спортивной подготовки, сокращением количества 

контингента, групп (изменения в муниципальном задании в течение года, выпуск 

обучающихся, отчисление и перевод на другой этап подготовки по итогам 
контрольной аттестации, зачисление обучающихся по итогам контрольно-

вступительных экзаменов и др.) 

 При определении объема тренерской нагрузки работников на следующий год 

(тренировочный период, спортивный сезон) рекомендуется сохранять 
преемственность в подготовке спортсменов, не допуская ее изменения в сторону 



снижения, за исключением случаев, связанных с уменьшением количества часов по 

планам, графикам спортивной подготовки, сокращением количества 

занимающихся, групп. 

 Об изменениях объема тренерской нагрузки (увеличения или снижения), а 
также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель 

обязан уведомить работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до 

осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда 

изменение объема тренерской нагрузки осуществляется по соглашению сторон 
трудового договора. 

 5.14. Неполное рабочее время – неполный рабочий день или неполная рабочая 

неделя устанавливаются в следующих случаях (ст.93 ТК РФ): 

 по соглашению между работником и работодателем; 

 по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, 
попечителя, законного представителя), имеющего ребенка в возрасте до14 лет 

(ребенка-инвалида до восемнадцати лет), а также лица осуществляющего уход за 

больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

 5.15. По заявлению сотрудника, при согласии руководителя, приказом 
директора Учреждения может устанавливаться индивидуальный режим работы, при 

условии, что данный режим не приведет к снижению качества выполняемой 

работы. 
 5.16. Перерывы для отдыха и питания предоставляются работникам согласно 

правилам внутреннего распорядка. 

 5.17. На работах, где по условиям работы предоставление перерыва для 

отдыха и питания невозможно, обеспечивать работнику возможность отдыха и 
приема пищи в рабочее время. 

 5.18. Выходными днями в Учреждении являются суббота и воскресенье. Для 

тренерского состава выходным является день, согласно утвержденному расписанию 
учебно-тренировочных занятий. 

 5.19. Периоды отмены тренировочных занятий для занимающихся, по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям, являются 

рабочим временем для педагогических и других работников Учреждения. 
       5.20. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для 

лиц, перечисленных в ст. 92 ТК РФ, к ним относятся инвалиды I и II группы. Для 

них устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени, а именно 

не более 35 часов в неделю, с сохранением полной оплаты труда. Однако полная 
оплата труда как за 40 часовую рабочую неделю производится лишь в том случае, 

если инвалид работает 35 часов в неделю. 

      5.21.  В Учреждение одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за 
детьми-инвалидами с детства до достижения ими возраста 18 лет по его 

письменному заявлению предоставляются 4 дополнительных оплачиваемых 

выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц, 

либо разделены между собой по их усмотрению (ст. 262 ТК РФ).   
 5.22. Привлечение работников МАУДО СШ № 2 к работе в выходные и 

нерабочие, праздничные дни допускается только в случаях, предусмотренных ст. 

112,113 ТК РФ с их согласия  по  письменному распоряжению  директора.  За 
работу  в  выходные, праздничные нерабочие дни, по согласованию с работником, 

производится оплата в двойном размере, согласно положению об оплате труда и 



части 2 статьи 153 ТК РФ или предоставляется другой день отдыха по желанию 

работника, согласно положению об оплате труда и части 2 статьи 153 ТК РФ. 

 5.23. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам в 

соответствии со ст. ст. 114, 115   ТК   РФ.    График   предоставления   отпусков   
составляется   и   утверждается работодателем на следующий календарный год до 

15 декабря текущего года (ст. 123 ТК РФ) по согласованию с выборным 

представительным органом работников (ст. 372 ТК РФ) и доводится до сведения 

всех работников. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска 
производится с согласия работника в случаях, предусмотренных ст. 124 – 125 ТК 

РФ. 

 5.24. Работникам учреждения предоставляется ежегодный оплачиваемый 
отпуск продолжительностью не менее 28 календарных дней. 

 5.25. Работникам педогагического состава и административно-методического 

аппарата Учреждения, непосредственно участвующим в реализации программ 

спортивной подготовки (директору, заместителю директора по спортивной 
подготовке, методистам), предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск в 

количестве 42 календарных дней. 

 5.26. По соглашению между работником и Работодателем ежегодный 
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

 5.27. Дополнительный (удлиненный) оплачиваемый отпуск (ст. 116 ТК РФ) 

предназначен компенсировать воздействие неблагоприятных факторов на здоровье 
работников в процессе выполнения трудовых обязательств за:   

 работу с компьютером в течение дня от 3 до 6 дней (зам.директора по АХД, 

зам.директора по спортивной подготовке, старший инструктор-методист, 
инструктор-методист, делопроизводитель, инженер, администратор центра 

тестирования ГТО); 

 уборку  «общественных» уборных и санузлов от 3 до 6 дней - уборщики 

производственных и служебных помещений.  

 5.28. При наличии финансовых возможностей часть ежегодного 

оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 
заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией в соответствии 

со ст.126 ТК РФ. Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного 

основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых 

отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до 18-ти лет, а также 
ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в 

соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за 
неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных 

настоящим ТК РФ). 

 5.29. Администрация обязуется предоставить работнику отпуск с 

сохранением заработной платы в следующих случаях: 

 день рождения – 1 день; 

 при рождении ребенка в семье - 1 день; 

 в случае регистрации брака самого работника - 3 дня; 

 вступление в брак одного из членов семьи – 1 день; 



 на похороны близких родственников (родителей, детей, родных братьев, 

сестер) или супруга –  3 дня; 

 для проводов в армию близкого родственника (сын, брат, внук) – 1 день; 

 проводы ребенка в школу 1 сентября - 1 день. 

 5.30. Одному из родителей   (опекуну, попечителю) для ухода за детьми - 
инвалидами с детства до достижения ими возраста 18 лет по его письменному 

заявлению предоставляются 4 дополнительных оплачиваемых выходных дня в 

месяц, которые могут быть использованы одним из указанных лиц, либо разделены 

между собой по их усмотрению. 
 5.31. Отпуск без сохранения заработной платы предоставляется работнику в 

соответствии со  ст.128 ТК РФ. 

 5.32. Продолжительность рабочего времени для работников МАУДО СШ № 2 
накануне праздничных и выходных дней сокращается на один час; 31 декабря на 

два часа. 

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

6.1. За достижение положительных результатов в работе, продолжительную и 

безупречную работу, высокопрофессиональное выполнение трудовых 

обязанностей, повышение производительности труда, соблюдение трудовой 
дисциплины к работникам могут применяться следующие меры поощрения: 

– объявление благодарности; 

 награждение почетной грамотой; 

– выдача единовременной денежной премии. 

Поощрения объявляются приказом директора Учреждения, доводятся до 

сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку Работника. 
6.2. Правом поощрения работников обладает директор Учреждения. 

Заместители директора готовят и направляют на имя директора Учреждения 

представления на поощрение работников.  
6.3.  Коллектив работников Учреждения может участвовать в выдвижении 

работников для морального и материального поощрения, в том числе высказывать 

мотивированное мнение по предлагаемым кандидатурам.  

6.4. Премирование  работников производится по итогам работы за квартал, 
полугодие, 9 месяцев, год при наличии средств в фонде экономии заработной платы 

в соответствии с «Положением об оплате труда работников МАУДО СШ № 2» г. 

Новотроицка и в соответствии с «Положением о премировании работников» на 

основании критериев оценки эффективности деятельности работников учреждения, 
как в абсолютном размере, так и в % к окладу (приложение 8 к «Положению об 

оплате труда работников МАУДО СШ № 2» г.Новотроицка). 

 
7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

7.1. Работники Учреждения несут ответственность за совершение 

дисциплинарных проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение 
по своей вине возложенных на них трудовых обязанностей. 

7.2. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 



– замечание; 

– выговор; 

– увольнение по соответствующим основаниям. 

7.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 
применено за: 

– неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (пункт 5 части 1 

ст. 81 ТК РФ);  
– прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в 

случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов 
подряд в течение рабочего дня (смены) (подпункт «а» пункта 6 части 1 ст. 81 ТК 

РФ); 

– появление работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории 

Учреждения - работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник 
должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения (подпункт «б» пункта 6 части 1 ст. 81 ТК РФ); 

– разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 
служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого 

работника (подпункт «в» пункта 6 части 1 ст. 81 ТК РФ); 

– совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 
имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением 

судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об 
административных правонарушениях) (подпункт «г» пункта 6 части 1 ст. 81 ТК 

РФ); 

– установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 

труда нарушение работником требований охраны труда, если это нарушение 
повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, 

катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий) (подпункт «д» пункта 6 части 1 ст. 81 ТК РФ);  
– совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (пункт 7 части 1 ст. 

81 ТК РФ) и совершены работником по месту работы и в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей; 

– принятие необоснованного решения руководителем Учреждения, его 

заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение 

сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 
имуществу Учреждение (пункт 9 части 1 ст. 81 ТК РФ); 

– однократное грубое нарушение руководителем Учреждения, его 

заместителями своих трудовых обязанностей (пункт 10 части 1 ст. 81 ТК РФ); 
Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя                                  

(за исключением случая ликвидации Учреждения) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

7.4. До применения дисциплинарного взыскания от работника должны быть 
затребованы объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих 



дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. Непредоставление работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.5. Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за 
обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не 

считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 
со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня 

его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 
уголовному делу. 

7.6. Дисциплинарные взыскания применяются приказом директора 

Учреждения по представлению руководителей структурных подразделений. К 

приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки, 
подтверждающие факт дисциплинарного взыскания и виновность конкретного 

работника. 

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

7.8. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

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

издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 
отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

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

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения 

года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с 

работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 
непосредственного руководителя. 

7.10. В период действия дисциплинарного взыскания к Работнику не 

применяются действующие в Учреждении меры поощрения. 
 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

 

8.1. Ответственность Работника: 
8.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, то есть 

неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных 

на него трудовых обязанностей, Работодатель привлекает Работника к 

дисциплинарной ответственности. 
8.1.2. Работодатель применяет к Работнику дисциплинарные взыскания с 

учетом норм ст. 192-193 Трудового кодекса РФ и раздела 7 настоящих Правил. 

8.1.3. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

8.1.4. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

дополнительными соглашениями к трудовому договору может конкретизироваться 
материальная ответственность сторон этого договора. 



8.1.5. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собой освобождение Работника от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

8.1.6. Материальная ответственность Работника наступает в случае 
причинения им ущерба Работодателю в результате виновного противоправного 

поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ или иными федеральными законами. 

8.1.7. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, 
обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

Работника не подлежат. 

8.1.8. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб 
возник в следствие: 

– действия непреодолимой силы; 

– нормального хозяйственного риска; 

– крайней необходимости или необходимой обороны; 
–неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного Работнику. 

8.1.9. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность 
в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

8.1.10. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами, на Работника может возлагаться материальная 
ответственность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная 

ответственность Работника состоит в его обязанности возмещать причиненный 

Работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 
8.1.11. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

(бригадной) материальной ответственности могут заключаться с работниками, 

достигшими возраста 18 лет и непосредственно обслуживающими или 

использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. 
8.1.12. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и 

порче имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из 

рыночных цен, действующих на день причинения ущерба, но не может быть ниже 
стоимости имущества по данным бухгалтерского учета с учетом степени износа 

этого имущества. 

8.1.13. Истребование от Работника письменного объяснения для установления 

причины возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или 
уклонения Работника от представления указанного объяснения составляется 

соответствующий акт. 

8.1.14. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 
Работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 

окончательного установления Работодателем размера причиненного Работником 

ущерба. 
8.1.15. Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно 

возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, 

подлежащая взысканию с Работника, превышает его средний месячный заработок, 

то взыскание может осуществляться только судом. 



8.1.16. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может 

добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению сторон 

трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом 

случае Работник представляет Работодателю письменное обязательство о 
возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае 

увольнения Работника, который дал письменное обязательство о добровольном 

возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная 

задолженность взыскивается в судебном порядке. 
8.1.17. С согласия Работодателя Работник может передать ему для 

возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить 

поврежденное имущество. 
8.1.18. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения 

Работника к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за 

действия или бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю. 

8.1.19. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 
обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств 

Работодателя, Работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на 

его обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после 
окончания обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором 

или соглашением об обучении. 

8.2. Ответственность Работодателя: 

8.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае 
причинения ущерба Работнику в результате виновного противоправного поведения 

(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ 

или иными федеральными законами. 
8.2.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

8.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

дополнительными соглашениями к трудовому договору может конкретизироваться 
материальная ответственность Работодателя. 

8.2.4. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок 

во всех случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться. 
8.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, 

действующим на день возмещения ущерба. При согласии Работника ущерб может 

быть возмещен в натуре. 
8.2.6. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. 

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять 

соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае 

несогласия с решением Работодателя или неполучения ответа в установленный срок 
Работник имеет право обратиться в суд. 

8.2.7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты 

зарплаты, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 
причитающихся Работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов 

(денежной компенсации) в размере не ниже в размере 1/300 ставки 

рефинансирования Центрального банка РФ от не выплаченных в срок сумм за 

каждый день задержки, начиная со следующего дня после установленного срока 
выплаты по день фактического расчета включительно. 



8.2.8. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями 

или бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в 

размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора. 

8.2.9. Иные виды ответственности применяются в соответствии с 
законодательством РФ. 

 

9. ПОРЯДОК ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 

 

9.1. Сроки выплаты заработной платы устанавливаются в соответствии со 

ст.136 ТК РФ не реже 2-х раз в месяц, регулярно 15 числа и 30 (в феврале 28 (29)) 

числа каждого месяца за фактически отработанное время.  При совпадении дня 
выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы 

производится накануне этого дня. 

9.2. Выплата заработной платы в Учреждение производится в денежной 

форме в рублях. 
9.3. При выплате заработной платы работнику вручается расчетный листок в 

установленной форме с указанием составных частей заработной платы, 

причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях 
произведенных удержаний, а также об общей сумме, подлежащей выплате. 

9.4. Оплата отпуска работникам производится не позднее чем за 3 (три) 

календарных дня до его начала. 

 

10. КОНФЛИКТЫ ИНТЕРЕСОВ 

 

Порядок предотвращения и (или) урегулирования конфликта интересов. 
10.1. Основной задачей деятельности учреждения по предотвращению и 

урегулирования конфликта интересов является ограничение влияния частных 

интересов, личной заинтересованности работников учреждения на реализуемые ими 

трудовые функции, принимаемые деловые решения. 
10.2. Конфликт интересов - ситуация, при которой личная заинтересованность 

(прямая или косвенная) работника (представителя учреждения) влияет или может 

повлиять на надлежащее исполнение им трудовых (должностных) обязанностей и 
при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной 

заинтересованностью работника (представителя учреждения) и правами и 

законными интересами учреждения, способное привести к причинению вреда 

правам и законным интересам, имуществу и (или) деловой репутации учреждения, 
работником (представителем) которой он является. 

10.3. Под личной заинтересованностью работника учреждения понимается 

материальная или иная заинтересованность, которая влияет или может повлиять на 

исполнение им должностных (трудовых) обязанностей. 
10.4. Работники должны соблюдать интересы учреждения, прежде всего в 

отношении целей её деятельности, и не должны использовать возможности, 

связанные с осуществлением ими своих трудовых обязанностей, или допускать 
использование таких возможностей в целях, противоречащих целям, указанным в 

Уставе учреждения. 

10.5. Работники должны избегать любых конфликтов интересов, должны быть 

независимы от конфликта интересов, затрагивающего учреждение. 



10.6. Эффективность работы по предупреждению и урегулированию 

конфликта интересов предполагает полное и своевременное выявление таких 

конфликтов и координацию действий всех структурных подразделений учреждения. 

Основные принципы управления конфликта интересов в учреждении 
10.7. Основной задачей деятельности учреждения по предотвращению и 

урегулированию конфликта интересов является ограничение влияния частных 

интересов, личной заинтересованности работников на реализуемые ими трудовые 

функции, принимаемые деловые решения. 
10.8. В основу работы по управлению конфликтом интересов в учреждении 

положены следующие принципы: 

- обязательность раскрытия сведений о реальном или потенциальном 
конфликте интересов; 

- индивидуальное рассмотрение и оценка репутационных рисков для 

учреждения при выявлении каждого конфликта интересов и его урегулирование; 

- конфиденциальность процесса раскрытия сведений о конфликте интересов и 
процесса его урегулирования; 

- соблюдение баланса интересов учреждения и работника при урегулировании 

конфликта интересов; 
- защита работника от преследования в связи с сообщением о конфликте 

интересов, который был своевременно раскрыт работником, и урегулирован 

(предотвращён) учреждением. 

Порядок раскрытия конфликта интересов работником учреждения и порядок 
его урегулирования, в том числе возможные способы разрешения возникшего 

конфликта интересов. 

10.9. Процедура раскрытия конфликта интересов доводится до сведения всех 
работников учреждения. В учреждении установлены следующие виды раскрытия 

конфликта интересов: 

-раскрытие сведений о конфликте интересов при приёме на работу; 

-раскрытие сведений о конфликте интересов при назначении на новую 
должность;  

-раскрытие сведений о конфликте интересов при начислении заработной 

платы и распределения фонда оплаты труда; 
-раскрытие сведений о конфликте интересов при закупочной деятельности. 

10.10. Раскрытие сведений о конфликте интересов осуществляется в 

письменном виде. Может быть доступным первоначальное раскрытие конфликта 

интересов в устной форме с последующей фиксацией в письменном виде. 
10.11. Представленные сведения рассматриваются в конфиденциальном 

порядке, комиссией по противодействию коррупции действующей в учреждении и 

гарантирует конфиденциальность процесса урегулирования конфликта интересов. 

10.12. Поступившая информация тщательно проверяется комиссией по 
противодействию коррупции действующей в учреждении с целью оценки 

серьёзности возникающих для учреждения рисков и выбора наиболее подходящей 

формы урегулирования конфликта интересов. 
10.13. По результатам рассмотрения поступившей информации специально 

созданная комиссия может прийти к следующим выводам: 

- ситуация, сведения о которой были представлены работником, не является 

конфликтом интересов и, как следствие, не нуждается в специальных способах 
урегулирования. 



- конфликт интересов имеет место, и использовать различные способы его 

разрешения, в том числе: ограничение доступа работника к конкретной 

информации, которая может затрагивать личные интересы работника; 

- добровольный отказ работника учреждения или его отстранение (постоянное 
или временное) от участия в обсуждении и процессе принятия решений по 

вопросам, которое находятся или могут оказаться под влиянием конфликта 

интересов; 

- пересмотр и изменение должностных обязанностей работника; 
- временное отстранение работника от должности, если его личные интересы 

входят в противоречие с должностными обязанностями; 

- перевод работника на должность, предусматривающую выполнение 
должностных обязанностей, не связанных с конфликтом интересов; 

- передача работником принадлежащего ему имущества, являющегося 

основой возникновения конфликта интересов, в доверительное управление; 

- отказ работника от своего личного интереса, порождающего конфликт с 
интересами учреждения; 

- увольнение работника из учреждения по инициативе работника; 

- увольнение работника из учреждения по инициативе работодателя за 
совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей. 

10.14. Приведенный перечень способов решения конфликта интересов не 
является исчерпывающим. В каждом конкретном случае по договоренности 

работодателя и работника, раскрывшего сведения о конфликте интересов, могут 

быть найдены иные формы его урегулирования. 
10.15. При принятии решения о выборе конкретного метода разрешения 

конфликта интересов учитывается значимость личного интереса работника и 

вероятность того, что этот интересе будет реализован в ущерб интересам 

учреждения. 
Меры по предотвращению конфликта интересов 

10.16. Основными мерами по предотвращению конфликтов интересов 

являются: 
-строгое соблюдение директором учреждения и работниками обязанностей, 

установленных законодательством, Уставом учреждения, иными локальными 

нормативными актами, должностными инструкциями; 

-утверждение и поддержание организационной структуры учреждения, 
которая четко разграничивает сферы ответственности, полномочия и отчетность; 

-распределение полномочий приказом о распределении обязанностей между 

директором и заместителями директора по функционалу учреждения; 

-выдача определенному кругу работников доверенностей на совершение 
действий, отдельных видов сделок; 

-распределение должностных обязанностей работников таким образом, чтобы 

исключить конфликт интересов и условия его возникновения, возможность 
совершения правонарушений и преступлений и осуществления иных 

противоправных действий при осуществлении уставной деятельности; 

- внедрение практики принятия коллегиальных решений по всем наиболее 

ответственным и масштабным вопросам, с использованием всей имеющейся в 



организации информации, в том числе данных бухгалтерской, статистической, 

управленческой и иной отчетности; 

- исключение действий, которые приведут к возникновению конфликта 

интересов: директор учреждения и работники должны воздерживаться от участия в 
совершении операций или сделках, в которые вовлечены лица и (или) организации, 

с которыми директор учреждения и работники либо члены их семей имеют личные 

связи или финансовые интересы; 

- запрет на использование, а также передачу информации, которая составляет 
служебную или коммерческую тайну, для заключения сделок третьими лицами. 

Обязанности директора учреждения и работников по предотвращению 

конфликта интересов. 
10.17. В целях предотвращения конфликта интересов директор учреждения и 

работники обязаны: 

- исполнять обязанности с учетом разграничения полномочий, установленных 

локальными нормативными актами учреждения; 
- соблюдать требования законодательства Российской Федерации, Устава 

учреждения, локальных нормативных актов учреждения, настоящего Положения о 

конфликте интересов; 
- при принятии решений по кадровым, организационно-техническим, 

финансовым, материально-техническим вопросам, либо при подготовке проектов 

таких решений руководствоваться интересами учреждения без учета своих личных 

интересов, интересов своих родственников и друзей; 
- воздерживаться от совершения действий и принятия решений, которые 

могут привести к возникновению конфликтных ситуаций, в том числе не получать 

материальной и (или) иной выгоды в связи с осуществлением ими трудовых 
обязанностей; 

- уведомлять своего непосредственного руководителя о возникшем конфликте 

интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом 

известно, в письменной форме; 
- обеспечивать эффективность управления финансовыми, материальными и 

кадровыми ресурсами учреждения; 

- исключить возможность вовлечения учреждения, директора учреждения и 
работников в осуществление противоправной деятельности; 

- обеспечивать максимально возможную результативность при совершении 

сделок; 

- обеспечивать достоверность бухгалтерской отчетности и иной публикуемой 
информации; 

- своевременно рассматривать достоверность и объективность негативной 

информации об учреждении средствах массовой информации и иных источниках, 

осуществлять своевременное реагирование по каждому факту появления 
негативной или недостоверной информации; 

- соблюдать нормы делового общения и принципы профессиональной этики в 

соответствии с Кодексом этики и поведения работников учреждения; 
- предоставлять исчерпывающую информацию по вопросам, которые могут 

стать предметом конфликта интересов; 

- обеспечивать сохранность денежных средств и другого имущества 

учреждения; 



- обеспечить своевременное выявление конфликтов интересов на самых 

ранних стадиях их развития и внимательное отношение к ним со стороны 

учреждения, директора учреждения и работников. 

Процедура уведомления работодателя о наличии конфликта интересов или 
возможности его возникновения 

10.18. Работник обязан уведомлять директора учреждения о каждом случае 

возникновения у него личной заинтересованности (возможности получения в связи 

с исполнением трудовых обязанностей доходов в виде денег, ценностей, иного 
имущества, в том числе имущественных прав, или услуг имущественного характера 

для себя или для третьих лиц), которая приводит или может привести к конфликту 

интересов. 
Порядок предотвращения или урегулирования конфликта интересов 

10.19. Урегулирование (устранение) конфликтов интересов осуществляется 

председателем комиссии по противодействию коррупции действующей в 

учреждении. 
10.20. Работники должны без промедления сообщать о любых конфликтах 

интересов директору учреждения и (или) председателю комиссии по 

противодействию коррупции действующей в учреждении, с указанием его сторон и 
сути, и до получения рекомендаций избегать любых отношений или действий, 

которые могут помешать принятию объективных и честных решений. Выбор 

приемлемых процедур и метода устранения конфликта интересов в каждом 

конкретном случае зависит от характера самого конфликта. 
10.21. Председатель комиссии по противодействию коррупции действующей 

в учреждении, не позднее семи рабочих дней со дня поступления сообщения 

должно выдать работнику письменные рекомендации по разрешению конфликта 
интересов. 

10.22. Предотвращение или урегулирование конфликта интересов может 

состоять в: 

- ограничение доступа работника к конкретной информации, которая может 
затрагивать личные интересы работника; 

- добровольном отказе работника или его отстранение (постоянное или 

временное) от участия в обсуждении и процессе принятия решений по вопросам, 
которые находятся или могут оказаться под влиянием конфликта интересов; 

- пересмотре и изменении трудовых обязанностей работника; 

- временном отстранении работника от должности, если его личные интересы 

входят в противоречие с трудовыми обязанностями; 
- переводе работника на должность, предусматривающую выполнение 

трудовых обязанностей, не связанных с конфликтом интересов; 

- передаче работником принадлежащего ему имущества, являющегося 

основой возникновения конфликта интересов, в доверительное управление; 
- отказе работника от своего личного интереса, порождающего конфликт с 

интересами учреждения; 

- увольнении работника из учреждения по инициативе работника; 
- увольнении работника по инициативе работодателя за совершение 

дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей. 

10.23. Типовые ситуации конфликта интересов приведены в Приложении 3 к 
Положению о конфликте интересов. 



10.24. Согласно части 1 статьи 13 Федерального закона «О противодействии 

коррупции» граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без 

гражданства за совершение коррупционных правонарушений несут уголовную, 

административную, гражданско-правовую и дисциплинарную ответственность в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

11. ДИСПАНСЕРИЗАЦИЯ 

          11.1. На основании ст.185.1 Трудового кодекса Российской Федерации 
работники за исключением случаев, предусмотренных пунктами 10.2 и 10.3 

настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренным законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от 
работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. 

          11.2. Работники, достигшие возраста 40 лет, за исключением лиц, указанных в 

пункте 11.3. настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, 
предусмотренным законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от 

работы на один рабочий день раз в год с охранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. 
           11.3. Работники, достигшие предпенсионного возраста и работники – 

получатели пенсии по старости или за выслугу лет, при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренным законодательством в сфере охраны 

здоровья, освобождаются от работы на два рабочих дня один раз в год с охранением 
за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

 

12.ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

12.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 

приказом директора. 

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

трудового распорядка. 

12.3. Правила внутреннего трудового распорядка хранятся в приемной 
директора. 
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