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1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила, сокращенно - ПВТР) 

являются локальным нормативным актом Муниципального бюджетного учреждения 

дополнительного образования «Спортивная школа олимпийского резерва «Корё» по тхэквондо» 

города Челябинска (МБУДО СШОР «Корё» г. Челябинска, далее – Учреждение, Работодатель), 

регламентирующим, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ), 

иными федеральными законами, порядок приема, перевода и увольнения работников, основные 

права, обязанности и ответственность сотрудников, принятых на работу по трудовым договорам 

(далее – Работников), и Работодателя, режим работы, время отдыха, порядок предоставления 

отпусков, применяемые к Работникам меры поощрения и взыскания, конфиденциальность, а также 

другие вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений. 

1.2. Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

Гражданским кодексом Российской Федерации, Уставом Учреждения, а также иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права.  

1.3. Правила вводятся с целью эффективной организации труда, рационального 

использования рабочего времени, соблюдения дисциплины труда, установления трудового 

распорядка, обеспечения высокого качества и повышения производительности труда Работников 

Учреждения. 

1.4. Правила устанавливают взаимные права и обязанности Работодателя и Работников, а 

также ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.5. Исполнение настоящих Правил является обязательным для всех работников, состоящих в 

штате Учреждения, независимо от стажа работы, вида трудового договора и режима занятости. 

1.6. Правила и изменения к ним утверждаются директором Учреждения, либо лицом, 

уполномоченным на это. 

1.7. Настоящие Правила вступают в силу с 09 января 2025 года и действуют бессрочно до 

принятия новых Правил. 

2.  Порядок приёма на работу 

2.1. На должности МБУДО СШОР «Корё» г. Челябинска, предусмотренные штатным 

расписанием, принимаются только граждане Российской Федерации, достигшие 18-летнего возраста. 

2.2. Профессиональное образование и опыт работы поступающих на работу в Учреждение 

должны соответствовать специализации СШОР. Работник должен иметь необходимую 

профессиональную квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной 

характеристики по должности. 

2.3. Трудовые отношения возникают между Работником и Работодателем на основании 

трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом. 

2.4. Трудовой договор (далее – Договор), заключаемый между Работодателем и Работником, 

является соглашением, в соответствии с которым Работодатель обязуется предоставить Работнику 

работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере 

выплачивать Работнику заработную плату, а Работник обязуется лично выполнять определенную 

этим соглашением трудовую функцию, соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового 

распорядка Учреждения. 

2.5. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
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 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

 документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу. Документами воинского учёта являются: военный билет или 

временное удостоверение, выданное взамен военного билета, для граждан, 

пребывающих в запасе, или удостоверение гражданина, подлежащего призыву на 

военную службу; 

 документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, 

если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных 

знаний или специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, если лицо поступает на 

работу, для которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному 

преследованию; 

 справку о наличии (отсутствии) административного наказания за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача, если лицо 

поступает на работу, для которой в соответствии с федеральными законами не 

допускаются лица, подвергнутые такому административному наказанию, до 

окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию; 

 справку о характере и условиях труда по основному месту работы – при приеме на 
работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда; 

 другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым 

кодексом, иными нормативно-правовыми актами. 

2.6. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку в 

случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного работника 

или если трудовая книжка на работника не оформлялась. 

2.7. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в 

МБУДО СШОР «Корё», замещал должность государственной или муниципальной службы, которая 

включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить 

работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.8. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств, принимаемого на 

работу Работника, руководитель Учреждения может предложить ему представить краткую 

характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, умение пользоваться оргтехникой, работать 

на компьютере и т.п. 

2.9. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, 

претендент на работу проходит за счет средств Работодателя обязательный предварительный (при 

поступлении на работу) медицинский осмотр и предъявляет медицинскую книжку с отметкой о 

прохождении медицинской комиссии для работников образовательных организаций (Приказ 

Министерства здравоохранения от 28 января 2021 года № 29н «Об утверждении порядка 

проведения обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров, 

предусмотренных ч.4ст.213 ТК РФ, Перечнем медицинских противопоказаний к осуществлению 

работ с вредными (или) опасными производственными факторами, а также работам, при 

выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические осмотры»).  

2.10. Медицинское заключение по результатам обязательного психиатрического 

освидетельствования (Приказ Министерства здравоохранения от 20 мая 2022 года  

№ 342н «Об утверждении порядка прохождения обязательного психиатрического 
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освидетельствования работниками, осуществляющими отдельные виды деятельности, его 

периодичности, а также видов деятельности, при осуществлении которых проводится 

психиатрическое освидетельствование») Работника проводится в обязательном порядке на 

основании выданного Работодателем направления на освидетельствование, которое проводится с 

целью определения его пригодности по состоянию психического здоровья к осуществлению 

отдельных видов занятости (педагогические работники). 

2.11. Договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами. Один экземпляр Договора хранится у Работодателя, а другой 

передается Работнику. Получение Работником экземпляра Договора подтверждается подписью 

работника на экземпляре Договора, хранящемся у Работодателя. 

2.12. Условия Договора могут быть изменены в период его действия по взаимному соглашению 

сторон в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. При этом все 

указанные дополнения или изменения будут иметь юридическую силу только в случаях их 

письменного оформления и подписания сторонами в качестве неотъемлемой части Договора.  

2.13. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, – срочный трудовой 

договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не 

установлен Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

2.14. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы в Учреждении (внутреннее 

совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство).  

2.15. Срочный Договор может заключаться в следующих случаях: 

 на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым  

сохраняется место работы; 

 на время выполнения временных (до двух месяцев) работ;  

 для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности Работодателя, а 

также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением 

производства или объема оказываемых услуг; 

 с лицами, поступающими на работу по совместительству; 

 с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, 

когда ее завершение не может быть определено конкретной датой; 

 для выполнения работ, непосредственно связанных со стажировкой и 

профессиональным обучением работника; 

 с лицами, обучающимися по очной форме обучения; 

 в иных случаях, предусмотренных трудовым законодательством РФ. 

2.16. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытательный 

срок составляет две недели.  

2.17. При заключении Договора в целях проверки соответствия Работника поручаемой работе 

может устанавливаться испытательный срок продолжительностью до трёх месяцев.  

2.18. Для руководителя Учреждения, его заместителей, главного инженера, главного 

бухгалтера и его заместителей испытательный срок может быть установлен продолжительностью 

до шести месяцев. 

2.19. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

 лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном нормативными правовыми актами РФ; 

 беременных женщин и женщин имеющих детей в возрасте до полутора лет; 
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 лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные 

учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и 

впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года 

со дня окончания образовательного учреждения; 

 лиц, приглашенных в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями; 

 лиц, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев; 

 иных лиц в случаях, предусмотренных ТК.   

2.20. В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 

локальных нормативных актов. 

2.21. Трудовая деятельность в период испытательного срока входит в трудовой стаж. 

2.22. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности и другие 

периоды, когда работник фактически отсутствовал на работе. 

2.23. По итогам испытательного срока Работодатель и работник принимают решение о 

продолжении либо прекращении трудовых отношений. 

2.24. При неудовлетворительных результатах испытания Работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть Договор с Работником, предупредив его об этом в 

письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для 

признания Работника не выдержавшим испытание. 

2.25. Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 

испытание и последующее расторжение Договора допускается только на общих основаниях.  

2.26. Если в период испытания Работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть Договор по собственному желанию, 

предупредив об этом Работодателя в письменной форме за три дня. 

2.27. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят 

без испытания. 

2.28. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме работника на 

работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

По требованию работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию указанного 

приказа.  

2.29. При приеме на работу работник заполняет анкету, по утвержденной форме, где указывает 

сведения о месте своего жительства, месте регистрации, воинской обязанности, образовании, 

семейном положении, а также контактную информацию: номера телефонов (домашний и 

мобильный), адрес электронной почты и т.д.  

2.30. Полученные и обработанные персональные данные Работника содержатся в личной 

карточке формы Т-2, в соответствии с Положением о защите персональных данных работников 

Учреждения.  

2.31. При приеме на работу (до подписания трудового договора), работник знакомится под 

подпись с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией, 

Положением о защите персональных данных и иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с его трудовой деятельностью. 

2.32. При приеме на работу работник проходит вводный инструктаж по охране труда, 

первичный инструктаж на рабочем месте, инструктажи по электробезопасности, 

антитеррористической безопасности и пожарной безопасности, получает инструкции по охране 

труда в объеме должностных обязанностей. 

2.33. В течение 1-го месяца после приема поступающие на работу лица, а также лица, 
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переводимые на другую работу, должны пройти обучение по охране труда и проверку знаний 

требований охраны труда, обучение оказанию первой помощи пострадавшим. 

3. Изменение трудового договора 

3.1. Изменение определённых сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 

случаев, предусмотренных ТК РФ. 

3.2. Изменение условий трудового договора (за исключением трудовой функции) возможно, 

как по соглашению сторон (по инициативе Работодателя или по просьбе Работника), так и по 

инициативе Работодателя в случаях, когда по причинам, связанным с изменением организационных 

или технологических условий труда, определенные сторонами условия Договора не могут быть 

сохранены. 

3.3. Решение Работодателя о необходимости изменения определенных сторонами условий 

Договора, а также о причинах, вызывающих необходимость таких изменений, необходимо 

уведомлять Работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

3.4. Изменение условий Договора по соглашению сторон возможно в любое время, 

предварительное уведомление не требуется. 

3.5. При достижении сторонами соглашения об изменении условий Договора оформляется 

соглашение к трудовому договору. 

3.6. На Работника с его согласия могут возлагаться обязанности временно отсутствующего 

работника, либо дополнительная работа по другой или такой же профессии (должности) без 

освобождения от работы с установлением доплаты в размере, определённом соглашением сторон 

(совмещение профессий (должностей)). Совмещение профессий (должностей) оформляется 

приказом Работодателя, определяющим срок (период) совмещения и размер доплаты. Ознакомление 

Работника с приказом и его согласие на совмещение подтверждается подписью Работника в 

приказе.  

3.7. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных ТК РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными актами Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, противопоказаний для выполнения Работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

- не применяющего выданные ему в установленном порядке средства индивидуальной защиты, 

применение которых является обязательным при выполнении работ с вредными и (или) 

опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных 

условиях. 

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

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

4.  Прекращение трудового договора 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен по основаниям, предусмотренным Трудовым 

Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами Российской Федерации.  

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

договора (ст. 78 ТК РФ). 

4.1.2. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия (ст. 79 ТК РФ), за 

исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон 

не потребовала их прекращения. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока 

его действия Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного 

трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по 

завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, 

прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ в течение определенного 

периода (сезона), прекращается по окончании этого периода (сезона). 

4.1.3. 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 (ст. 80 ТК РФ). Течение указанного срока 
начинается на следующий день после получения Работодателем заявления Работника об 
увольнении. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут и до истечения срока предупреждения 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. 

4.1.4. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Работодателя. 

4.2.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех 

рабочих дней. Если работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе 

делается соответствующая запись и составляется соответствующий акт.  

4.3. Днем увольнения считается последний день работы Работника, за исключением случаев, 

когда Работник фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым законодательством 

сохранялось место работы (должность). 

4.4. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает 

все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, 

оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 

образовавшиеся при исполнении трудовой функции. Для этого работник оформляет обходной лист, 

форма которого утверждается директором Учреждения. 

4.5. Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является 

препятствием для увольнения этого работника. 

4.6. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8539e92dc6f7886ba97841e38fc89ebbb7cac099/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_474024/6ebef0e521b1330ea5f4800e3d08b28073b79246/#dst101019
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/790f7da763bc677a4a37e1a58868ebe831fe4c00/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_474024/845c1cb66c6b855ac0278e56b60c1fb171679642/#dst100572
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_440271/6e9da13e3ad05006d9fdc4eb2987257e13376a28/#dst100427
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_474024/1765ba7f2164ad16e926486a880e66040510b62e/#dst489
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_440271/846c0c17a1b4da1dc27a84255a9a4d3df322e787/#dst100506
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/aed7d03df679e3376974dadd131b899dc6966650/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/aed7d03df679e3376974dadd131b899dc6966650/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_474024/aed7d03df679e3376974dadd131b899dc6966650/#dst100579
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_474024/f9ccec223c774c4895b03311bcd7eb355ef9d78f/#dst100473
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/790f7da763bc677a4a37e1a58868ebe831fe4c00/
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/790f7da763bc677a4a37e1a58868ebe831fe4c00/
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Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, 

действие трудового договора приостанавливается на период прохождения работником военной 

службы или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации. 

4.7. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. 

Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три 

рабочих дня. 

4.7.1. Действие срочного трудового договора возобновляется в день выхода работника на 

работу на период, равный остатку срока действия срочного трудового договора, исчисляемого на 

день приостановления его действия. Исключения – срочные трудовые договоры, срок которых истек 

в период приостановления действия договора, заключенные по следующим основаниям: 

 исполнение обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с 
трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 
нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы; 

 выполнение временных работ сроком до двух месяцев и сезонных работ; 
 для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя 

(реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, 
связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства или 
объема оказываемых услуг; 

 выполнение заведомо определенной работы в случаях, когда ее завершение не может 
быть определено конкретной датой; 

 выполнение работ, непосредственно связанных с практикой, профессиональным 
обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки; 

 работы временного характера и общественные работы по направлению службы 
занятости; 

 с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 

 проведение неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчастных 
случаев, эпидемий, эпизоотий, устранение последствий указанных и других 
чрезвычайных обстоятельств; 

 с лицами, получающими образование по очной форме; 
 с совместителями. 

Указанные трудовые договоры прекращаются в связи с истечением их срока по пункту 2 части 1 

статьи 77 Трудового кодекса. 

4.8. Перевод работника на другую работу осуществляется в соответствии с требованиями 

Трудового кодекса, иных нормативно-правовых актов РФ.  

4.9. При прекращении Договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику от 

Работодателя, производится в день увольнения Работника.  

4.10. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть 

выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным Работником требования о 

расчете. 

4.11. Выходное пособие при расторжении ТД выплачивается работнику в случаях и в порядке, 

установленном трудовым законодательством РФ.  

4.12. При увольнении работника Работодатель имеет право произвести удержания из 

заработной платы этого работника для погашения его задолженности Работодателю в случаях и в 

размере, предусмотренном статьями 137 и 138 ТК и иными федеральными законами. 
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5. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой 

деятельности работников 

5.1. Учреждение в электронном виде ведет и предоставляет в Социальный Фонд России о 
трудовой деятельности каждого работника в составе формы ЕФС-1. 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. 

5.2. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Социальный Фонд 
России не позднее 25-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором по работнику были 
кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки 
либо о предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде. 

5.3. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности 
за период работы в учреждении 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). 

5.4. 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. 

5.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя 
может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя 
koryoclub@mail.ru. При использовании электронной почты работодателя работник направляет 
отсканированное заявление, в котором содержится: 

 наименование работодателя; 
 должностное лицо, на имя которого направлено заявление (директор); 
 просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя (в бумажном 

виде или в форме электронного документа); 
 адрес электронной почты работника; 
 собственноручная подпись работника; 

 дата написания заявления. 

5.6. 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. 

5.7. 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 либо дать согласие отправить ее по почте или высылает работнику по почте 
заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 
заверенные надлежащим образом. 

5.8. Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 
работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем способом. 
Срок выдачи – не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или 
направленного по электронной почте). 

5.9. 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.  
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6.  Основные права и обязанности работника  

6.1. Работник имеет право на: 

6.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

6.1.2. предоставление работы, предусмотренной трудовым договором; 

6.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и оснащенное всеми техническими средствами, необходимыми для выполнения 

трудовой функции; 

6.1.4. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

6.1.5. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы, 

определяемую штатным расписанием и Положением об оплате и стимулировании труда; 

6.1.6. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением обеденного перерыва, еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

6.1.7. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке условий 

труда; 

6.1.8. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

6.1.9. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

6.1.10. возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, 

иными федеральными законами; 

6.1.11. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

6.1.12. предоставление предусмотренных Трудовым кодексом гарантий при прохождении 

диспансеризации; 

6.1.13. иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором и соглашениями. 

6.2. Работник обязан: 
 

6.2.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно 

исполнять распоряжения непосредственного руководителя и директора Учреждения; 

6.2.2. соблюдать Устав Учреждения, настоящие Правила, иные локальные нормативные 

акты работодателя; 

6.2.3. проходить в случаях, предусмотренных законодательством, обязательные 

предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой 

деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования (педагогические работники); 

6.2.4. проходить обучение (не реже одного раза в три года) по оказанию первой помощи 

пострадавшим (согласно перечню должностей и профессий, утвержденному Приказом 

Учреждения), инструктаж по охране труда, проверку знания требований охраны труда; 
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6.2.5. соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда; 

6.2.6. выполнять установленные нормы труда; 

6.2.7. бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность 

за сохранность этого имущества); 

6.2.8. соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем; 

6.2.9. правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

6.2.10. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

6.2.11. Вести себя вежливо и не допускать: 

 поведения, приводящего к необоснованным конфликтам во взаимоотношениях; 
 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, 
социального, имущественного или семейного положения, политических или 
религиозных предпочтений; 

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение; 

 
6.2.12. соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 

Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

6.2.13. незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю 

о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое 

находится у работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, о 

несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья; 

6.2.14. письменно уведомлять Работодателя об изменении персональных данных в срок, 

не превышающий 5 (пять) календарных дней; 

6.2.15. соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных 

напитков, наркотических и токсических веществ; 

6.2.16. соблюдать запрет работодателя на курение на рабочем месте и в рабочих зонах, 

организованных в помещениях, а также на территории Учреждения; 

6.2.17. в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по 

иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным 

способом (по телефону, по электронной почте, иным способом), а при выходе в первый день на 

работу представить в администрацию оправдательные документы своего отсутствия на рабочем 

месте; 

6.2.18. при временной нетрудоспособности, наступившей в период нахождения в 
очередном отпуске, Работник обязан не позднее трех дней со дня наступления нетрудоспособности 
уведомить об этом доступными средствами Директора Учреждения или его заместителей, и решить 
вопросы, связанные с продлением отпуска;  

6.2.19. любое отсутствие Работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой 
силы, допускается только с предварительного разрешения его непосредственного руководителя. 

6.2.20. отсутствие Работника на рабочем месте в период от одного до четырёх часов 
включительно допускается только с письменного согласия непосредственного руководителя: 

- для этого Работник направляет на его имя заявление, в котором указывает причину 
отсутствия (посещение врача, экзамены в образовательном учреждении, иные личные 
обстоятельства). 

- непосредственный руководитель в случае согласия делает на заявлении отметку 
«Согласовано». 
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6.2.21. соблюдать запрет работодателя тренерам-преподавателям: 

-   изменять по своему усмотрению расписание учебно-тренировочных занятий; 

- отменять, увеличивать или сокращать продолжительность учебно-тренировочных 
занятий; 

-   удалять обучающихся с учебно-тренировочных занятий. 

6.2.22. тренеры-преподаватели обязаны во время образовательного процесса, при 
проведении мероприятий принимать меры для предотвращения травматизма и несчастных случаев 
с обучающимися; при травмах и несчастных случаях незамедлительно оказывать посильную 
помощь пострадавшим; о всех травмах и несчастных случаях сообщать администрации 
Учреждения, соблюдать нормы профессиональной этики. 

6.2.23. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, трудовым договором и соглашениями. 

6.2.24. круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 
квалификации, должности определяется трудовым договором и должностной инструкцией. 

7. Основные права и обязанности Работодателя  

7.1. Работодатель имеет право:  

7.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

7.1.2. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

7.1.3. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 
отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое находится у 
работодателя и за сохранность которого работодатель несет ответственность, соблюдения 
настоящих Правил, правил охраны труда, правил по электробезопасности, антитеррористической 
безопасности и пожарной безопасности, других локальных норм Учреждения, утверждаемых 
Работодателем. 

7.1.4. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном законодательством РФ. 

7.1.5. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения, 
в том числе требовать от работников соблюдения запретов: 

 на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 
оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, 
предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

 использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в 
том числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, 
иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

 курение в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для 
этих целей; 

 употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 
токсических веществ. 

7.1.6. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 
соблюдать контрольно-пропускной режим. 

7.1.7. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

 поведения, приводящего к необоснованным конфликтам во взаимоотношениях; 
 любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного или семейного положения, политических или религиозных 
предпочтений; 

 угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 
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7.1.8. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий 
труда. 

7.1.9. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, соглашениями и трудовым договором. 

7.2. Работодатель обязан: 

7.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том 
числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров. 

7.2.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 

7.2.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 
государственным нормативным требованиям охраны труда. 

7.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 

7.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать 
дискриминации. 

7.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

7.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

установленные сроки. 

7.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

7.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию для 
заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 

7.2.10. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

7.2.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 
власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за 
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 
государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 
наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права. 

7.2.12. Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками 
представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных актов, 
принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых мерах. 

7.2.13. Создавать условия по участию работников в управлении организацией в формах, 
предусмотренных законодательством РФ. 

7.2.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей. 

7.2.15. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами. 

7.2.16. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами РФ. 

7.2.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом, иными нормативными правовыми актами РФ. 

7.2.18. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантии при 
прохождении диспансеризации. 

7.2.19. Осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к 
возникновению микротравм работников. 
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7.2.20. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

8. Защита персональных данных работников 

8.1. Получение, обработка, передача и хранение персональных данных работников 

происходит в порядке, установленном Положением о защите персональных данных работников, 

утверждённом Работодателем.  

9. Рабочее время 

9.1. Рабочее время – это время, в течение которого работник в соответствии с настоящими 

Правилами и условиями Договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды 

времени, которые в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами относятся к 

рабочему времени. 

9.2. К рабочему времени тренерско-преподавательского состава относятся следующие 

периоды: проведение и подготовка учебно-тренировочных занятий, проведение и подготовка 

соревнований, проведение и подготовка промежуточной итоговой аттестации, заседание 

педагогического совета, общее собрание работников МБУДО СШОР «Корё», родительские собрания 

и собрания спортсменов (лиц проходящих спортивную подготовку), а также иные периоды 

осуществления педагогической работы, предусмотренные должностными обязанностями. 

9.3. В соответствии с действующим законодательством для работников Учреждения 

устанавливается следующее рабочее время: 

9.3.1. Режим рабочего времени тренеров-преподавателей (в т.ч. старшего), тренеров-

преподавателей по общей физической подготовке устанавливается в соответствии с расписанием 

учебно-тренировочных занятий, годовым календарным учебным графиком и планом работы 

Учреждения – 36-часовая 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье).  

9.3.2. Режим рабочего времени спортсменов-инструкторов устанавливается в соответствии с 

расписанием учебно-тренировочных занятий, годовым календарным учебным графиком и планом 

работы Учреждения – 40-часовая 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье).  

9.3.3. Старшему инструктору-методисту и инструкторам-методистам устанавливается  

36-часовая 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье): 

 начало работы 08 час. 30 мин.; 

 окончание работы 16 час. 12 мин.; 

 в период с 12.00 час. до 12.30 час. каждого рабочего дня работникам 

предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который не 

включается в рабочее время и оплате не подлежит.  

9.3.4. Уборщикам служебных помещений и администраторам устанавливается сменный режим 

работы с предоставлением выходных дней по скользящему графику (суммированный учет рабочего 

времени). Учетный период – год. Время начала и окончания смен – согласно графикам. В течение 

рабочей смены предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 60 минут. 

9.3.5. Работникам-Инвалидам (только I и II групп) устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени – 35-часовая 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными 

днями (суббота, воскресенье) с сохранением полной оплаты труда: 

 начало работы 08 час. 30 мин.; 

 окончание работы 16 час. 00 мин.; 
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 в период с 12.00 час. до 12.30 час. каждого рабочего дня работникам 

предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который не 

включается в рабочее время и оплате не подлежит.  

9.3.6. Рабочее время остальных работников Учреждения (административно-хозяйственный 

персонал, административно-управленческий персонал и рабочие) распределяется следующим 

образом – 5-дневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями 

(суббота и воскресенье): 

 начало работы 08 час. 30 мин.; 

 окончание работы 17 час. 00 мин.; 

 в период с 12.00 час. до 12.30 час. каждого рабочего дня работникам 

предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который не 

включается в рабочее время и оплате не подлежит.  

9.4. Для директора Учреждения и заместителей директора Учреждения устанавливается 

ненормированный рабочий день.  

9.5. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. 

9.6. Обеденный перерыв не предусмотрен для работников, продолжительность рабочего 

дня (смены) которых составляет 4 часа и менее. 

9.7. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час. При совпадении выходного и 

праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

9.8. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

 1–6 и 8 января – новогодние каникулы; 
 7 января – Рождество Христово; 
 23 февраля – День защитника Отечества; 
 8 марта – Международный женский день; 
 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

 9 мая – День Победы; 
 12 июня – День России; 
 4 ноября – День народного единства.  

9.9. По соглашению между Работодателем и работником могут устанавливаться как при 

приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. 

9.10. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе беременной 

женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида в возрасте до 18 лет) или работника, который ухаживает за больным членом семьи. При 

этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на 

период наличия обстоятельств, которые являются основанием для обязательного установления 

неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая 

продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время перерывов в 

работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника.  

9.11. Направление работников в служебные командировки осуществляется в 

соответствии с законодательством РФ на основании письменного решения работодателя на 

определенный срок для выполнения служебного поручения вне места постоянной работы. Время 

нахождения работника в командировке оформляется приказом работодателя. 

9.12. Направление в служебные командировки, привлечение к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих категорий 

работников осуществляется при наличии их письменного согласия при условии, если такие работы 

не запрещены по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением: 
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 женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

 работники-инвалиды; 
 работники, имеющие детей-инвалидов; 
 работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии с 

медицинским заключением; 
 работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; 
 работники – опекуны детей в возрасте до 14 лет; 
 работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает 

вахтовым методом;  
 работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения 

младшим из детей возраста 14 лет; 
 работники, у которых есть ребенок в возрасте до 14 лет, если другой родитель 

мобилизован или проходит военную службу по контракту либо заключил контракт о 

добровольном содействии с Вооруженными силами Российской Федерации или войсками 

национальной гвардии Российской Федерации. 

9.12.1. Работники, указанные в пункте 10.12 настоящих Правил, должны быть ознакомлены 
со своим правом отказаться от указанных работ в письменной форме. 

9.12.2. Работники, указанные в пункте 10.12 настоящих Правил, должны проставлять на 

уведомлении о направлении в служебные командировки, привлечении к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время, отметку о согласии 

или несогласии с указанной работой, а также о наличии или отсутствии медицинских 

противопоказаний в срок, указанный на уведомлении. Если работник имеет медицинские 

противопоказания, он должен предоставить работодателю соответствующее медицинское 

заключение, оформленное в установленном законом порядке. 

10. Время отдыха 

10.1. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и 
среднего заработка. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска для 
работников Учреждения, согласно действующему законодательству – 28 календарных дней, для 
педагогических работников, руководителей образовательных организаций и их заместителей – 42 
календарных дня. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен 
на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных 
дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные дни, то есть на субботу и 
воскресенье. 

10.2. Работнику - инвалиду 1 группы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск не 
менее 30 календарных дней (ч. 2 ст. 115 Трудового кодекса РФ, ч. 5 ст. 23 Федерального закона «О 
социальной защите инвалидов в Российской Федерации»). 

10.3. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью три календарных дня. 

10.4. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждении. По соглашению работника и 
работодателя оплачиваемый отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев 
непрерывной работы, за исключением случаев, когда работодатель обязан предоставить отпуск до 
истечения шести месяцев непрерывной работы по заявлению работника. 

10.5. Очередность предоставления отпусков – график отпусков, устанавливается 
работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий работников. График 
отпусков обязателен для соблюдения как для работодателя, так и для работника. 

10.6. В удобное время отпуск предоставляется: 

 работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему ребенку не 
исполнится 14 лет; 

 несовершеннолетним; 
 родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают 

ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 
 работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный донор 

СССР»; 
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 беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании 

отпуска по уходу за ребенком; 
 супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности и 

родам его жены; 
 супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском другого 

супруга; 
 участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых действий, 

в том числе получившим инвалидность; 
 героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы; 
 героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы; 
 работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, 

которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по 
ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, участникам 
ликвидации катастрофы; 

 работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении 
работодателя включить их в график; 

 одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях 
родителей (опекуну или попечителю), который сопровождает ребенка в возрасте до 18 лет 
для поступления в образовательное учреждение среднего или высшего профессионального 
образования, расположенное в другой местности; 

 работникам, призванным на военную службу по мобилизации или поступившим на военную 
службу по контракту либо заключившим контракт о добровольном содействии в 
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 
национальной гвардии Российской Федерации, в течение шести месяцев после 
возобновления действия трудового договора. 
 

10.7. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее, чем 
за две недели до его начала. 

10.8. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу директора. 
Не использованная, в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника 
в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за 
следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, 
беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными или опасными условиями 
труда.  

10.9. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный 
отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с 
последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом 
днем увольнении считается последний день отпуска. 

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

10.11. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в 
удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют следующие 
работники: 

 работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет; 
 работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 
 одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет; 
 отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери; 
 работники, осуществляющие уход за членом семьи или иным родственником, 

являющимися инвалидами I группы. 
10.12. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в 

удобное для них время продолжительностью до 60 календарных дней в году имеют работники-
инвалиды (ч. 2 ст. 128 Трудового кодекса). 

 

10.13. Работники, направленные на обучение работодателем или поступившие самостоятельно 

на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, специалитета 

или магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и успешно осваивающие эти 

программы, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в 

соответствии с Трудовым кодексом. 
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10.14. Работник, который является родителем, опекуном или попечителем ребенка-инвалида в 
возрасте до 18 лет, имеет право на четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в 
календарном месяце. 

10.14.1. Работник может использовать дополнительные оплачиваемые выходные дни для 
ухода за ребенком-инвалидом ежемесячно либо суммировать их в течение календарного года и 
использовать один раз в год до 24 дней отдыха подряд. 

10.14.2. Даты использования накопленных дополнительных выходных дней для ухода за 
ребенком-инвалидом Работник должен согласовать с Работодателем заранее. Для этого Работник 
не позднее чем за три недели до начала следующего календарного года сообщает в отдел кадров 
Работодателя пожелания о датах использования накопленных дополнительных выходных дней для 
ухода за ребенком-инвалидом в следующем календарном году. С учетом пожеланий Работника 
Работодатель ежегодно составляет график использования дополнительных выходных дней для 
ухода за ребенком-инвалидом не позднее чем за две недели до начала следующего календарного 
года. 

10.14.3. Чтобы оформить дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за 
ребенком-инвалидом, Работник должен предоставить в отдел кадров Работодателя заявление по 
установленной форме не позднее чем за две недели до даты начала отдыха вне зависимости от 
того, берет ли Работник выходные дни согласно графику или использует выходные дни вне 
графика. 

10.14.4. На основании заявления Работника и документов, которые подтверждают право 

Работника на использование дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за 

ребенком-инвалидом, Работодатель издает приказ о предоставлении дополнительных 

оплачиваемых выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом. 

10.15. При работе в выходной или нерабочий праздничный день, по желанию Работника, ему 

может быть предоставлен другой день отдыха (Статья 153 ТК РФ). 

10.16. Работникам, заключившим Договор на срок до двух месяцев, предоставляются 

оплачиваемые отпуска или выплачивается компенсация при увольнении из расчета два рабочих 

дня за месяц работы. 

10.17. Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого 

отпуска меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, то Работодатель по 

просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной платы соответствующей 

продолжительности. 

10.18. Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работника каких-либо 

ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, исчисления 

трудового стажа и других трудовых прав.  

11. Оплата труда 

11.1. Система оплаты труда, включая размеры должностных окладов, выплат 

компенсационного, стимулирующего характера и систем премирования, устанавливаются 

«Положением об оплате труда работников муниципального бюджетного учреждения 

дополнительного образования «Спортивная школа олимпийского резерва «Корё» по тхэквондо» 

города Челябинска», локальными нормативными актами в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права. 

11.2. Размер должностного оклада устанавливается в трудовом договоре на основании 

штатного расписания. 

11.3. Выплата заработной платы производится Работодателем два раза в месяц в следующие 

сроки:  

 Расчёт за первую половину месяца – 25 числа оплачиваемого месяца;  

 Расчёт за вторую половину месяца – 10 числа месяца, следующего за расчётным. 
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Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата 

выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня. 

11.4. Заработная плата работника, полностью отработавшего норму часов и выполнившего 

нормы труда, не может быть менее установленного минимального размера оплаты труда. 

11.5. Работнику может быть выплачена текущая или единовременная (разовая) премия при 

соблюдении условий и порядка, установленного Положением об оплате труда работников 

муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа 

олимпийского резерва «Корё» по тхэквондо» города Челябинска. 

11.6. При принятии решения о выплате ежемесячной премии учитывается наличие у работника 

неснятых и непогашенных дисциплинарных взысканий, наложенных на работника в том месяце, в 

котором может быть выплачена премия. 

11.7. При принятии решения о выплате премии за определенный период (месяц, квартал, 

полугодие, год) учитывается наличие у работника неснятых и непогашенных дисциплинарных 

взысканий, наложенных на работника в соответствующий период. 

При наличии дисциплинарного взыскания премия за соответствующий период может быть снижена, 

но при этом совокупный размер месячной заработной платы не может быть уменьшен более чем на 

20 процентов. Ограничения по уменьшению заработной платы не применяются, если есть и иные 

основания для уменьшения или невыплаты премии, установленные Положением об оплате труда 

работников муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная 

школа олимпийского резерва «Корё» по тхэквондо» города Челябинска. 

11.8. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, 

оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности 

рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. 

11.9. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной 

продолжительности работы. 

11.10. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени.  

11.11. Выплата заработной платы работнику осуществляется Работодателем путем 

перечисления денежных средств на банковский счет работника. Работодатель обеспечивает 

своевременное перечисление указанных выплат на банковский счет работника в соответствии с 

требованиями ТК и настоящих Правил.  

11.12. В целях беспрепятственного получения денежных средств работником 

Работодатель на основе соответствующего договора с банком обеспечивает открытие счета 

работнику в банке, оформление пластиковой банковской карты. 

11.13. Оплата ежегодного основного оплачиваемого отпуска производится не позднее, чем за 

три дня до его начала. 

11.14. Работнику, работающему на условиях совмещения или исполняющему обязанности 

временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, производится 

доплата за совмещение профессий (должностей) или исполнение обязанностей временно 

отсутствующего работника. 

11.15. Размер доплаты устанавливается по соглашению сторон Договора с учетом содержания 

и (или) объема дополнительной работы. 

11.16. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК или иными федеральными законами. 

В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему 

производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 
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11.17. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный 

отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с 

последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). 

11.18. Компенсация за неиспользованные дополнительные отпуска рассчитывается исходя из 

пропорционально отработанного времени Работника. 

11.19. Расчет и перечисление пособий и иных страховых и социальных выплат осуществляются 

в соответствии с действующим законодательством РФ. 

12. Поощрения за труд 

12.1. За добросовестное выполнение своих трудовых обязанностей, продолжительную 
безупречную работу, инициативность и другие профессиональные успехи Работодатель применяет 
следующие меры поощрения работников Учреждения: 

 объявление благодарности; 
 награждение ценным подарком; 
 награждение Почетной грамотой; 
 выдача премии; 
 ходатайство о присвоении почётных званий и др. 

12.2. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

12.3.  Поощрения оформляются приказом Работодателя. В приказе устанавливается, за какие 
именно успехи в работе поощряется работник, а также указывается конкретный вид поощрения. 

12.4. Сведения о награждении (поощрении) работника вносятся в его трудовую книжку (в 

случае ее ведения) в установленном порядке.    

12.5. Записи о премиях, предусмотренных системой оплаты труда или выплачиваемых на 

регулярной основе, в трудовые книжки не вносятся.  

13. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

13.1. Работник несет ответственность: 

 за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей – в 
пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ и заключенным 
трудовым договором; 

 нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, – в пределах, 
определенных действующим административным, уголовным и гражданским 
законодательством РФ и заключенным трудовым договором; 

 причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым 

и гражданским законодательством РФ и заключенным трудовым договором. 

13.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель имеет право применить 
следующие дисциплинарные взыскания:  

 замечание; 
 выговор; 
 увольнение по соответствующим основаниям.  

13.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 
работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 
работником не представлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать 
объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.  

13.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая 

работа и поведение работника. 

13.5. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику 

под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсутствия 

работника). В случае отказа работника от ознакомления с указанным приказом под подпись 
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составляется соответствующий акт.   

13.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством), не считая 

времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет 

мнения представительного органа работников. 

13.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания.   

13.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников. Для досрочного снятия 

взыскания издается соответствующий приказ руководителя. 

13.9. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения, руководитель структурного подразделения или его заместители обязаны 

отстранить от работы (не допускать к работе) на весь период времени до устранения обстоятельств, 

явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.   

13.10. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника и в других 

случаях, предусмотренных ТК, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

14. Материальная ответственность работодателя перед 

работниками 

14.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба 

работнику в результате виновного неправомерного действия или бездействия, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом или иными федеральными законами. 

14.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения работника возможности трудиться. 

14.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной 

местности на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в 

натуре. 

14.4. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся Работнику, Работодатель 

обязуется выплатить их с уплатой денежной компенсации в размере не ниже одной сто пятидесятой 

действующей в это время ключевой ставки Центрального банка от начисленных, но не выплаченных 

в срок сумм и не начисленных своевременно сумм в случае, если вступившим в законную силу 

решением суда было признано право Работника на получение не начисленных сумм. 

14.4.1. Сумма денежной компенсации рассчитывается за каждый день задержки начиная со 
дня, следующего за днем, в который эти суммы должны были быть выплачены при своевременном 
их начислении в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права, соглашением, локальным нормативным актом, 
трудовым договором, по день фактического расчета включительно. 

14.4.2. При неполной выплате в установленный срок заработной платы и других выплат, 
причитающихся Работнику, размер денежной компенсации исчисляется из фактически не 
выплаченных в срок сумм. 

 14.5. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 
бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых 
соглашением работника и работодателя или судом. 

 14.6. При наличии спора о компенсации морального вреда, причиненного работнику 
вследствие нарушения его трудовых прав, требование о такой компенсации может быть заявлено в 
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суд одновременно с требованием о восстановлении нарушенных трудовых прав либо в течение 
трех месяцев после вступления в законную силу решения суда, которым эти права были 
восстановлены полностью или частично. 

15. Материальная ответственность работника 

15.1. Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный 

ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат.   

15.2. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества), а также необходимость для Работодателя произвести затраты либо 

излишние выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмущение ущерба, 

причиненного работником третьим лицам. 

15.3. Материальная ответственность работника исключается в случаях возникновения ущерба 

вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней необходимости или 

необходимой обороны либо неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих 

условий для хранения имущества, вверенного работнику.   

15.4. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был 

причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его взыскания с виновного работника.  

15.5. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 

среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом или иными 

федеральными законами.  

15.6. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать 

причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 

15.7. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях: 

 когда в соответствии с ТК или иными федеральными законами на работника 

возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный 

Работодателю при исполнении работником трудовых обязанностей; 

 недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 

договора или полученных им по разовому документу; 

 умышленного причинения ущерба; 

 причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

 причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

 причинения ущерба в результате административного правонарушения, если таковое 

установлено соответствующим государственным органом; 

 разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну (государственную, 

служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных настоящим 

Кодексом, другими федеральными законами; 

 причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей. 

Материальная ответственность в полном размере причиненного работодателю ущерба может быть 

установлена трудовым договором, заключаемым с заместителями руководителя организации, 

главным бухгалтером. 

15.8. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной ответственности, то 

есть о возмещении Работодателю причиненного ущерба в полном размере за недостачу вверенного 
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работникам имущества, могут заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и 

непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное 

имущество. 

15.9. При совместном выполнении работниками отдельных видов работ, связанных с 

хранением, обработкой, продажей (отпуском), перевозкой, применением или иным использованием 

переданных ему ценностей, когда невозможно разграничить ответственность каждого работника за 

причинение ущерба и заключить с ним договор о возмещении ущерба в полном размере, может 

вводиться коллективная (бригадная) материальная ответственность. 

15.10. Размер ущерба, причиненного Работодателю при утрате и порче имущества, 

определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих в 

данной местности на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным 

бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

15.11. До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками 

Работодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба и причин 

его возникновения. Для проведения такой проверки Работодатель имеет право создать комиссию с 

участием соответствующих специалистов. 

15.12. Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника от 

предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

15.13. Работник и (или) его представитель имеют право знакомиться со всеми 

материалами проверки и обжаловать их в порядке, установленном ТК.  

15.14. 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. 

15.15. 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. 

15.16. 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.  

16. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

16.1. Ознакомление работников при приеме на работу с настоящими Правилами является 

обязательным. 

16.2. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового 

законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и директору организации. 

Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению организации труда и по 

другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами.  

16.3. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 

работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса и иных нормативно-правовых актов 

РФ.  
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17. Заключительные положения 

17.1. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом Учреждения, приняты в 

Порядке, предусмотренном Уставом Учреждения, вступает в силу с даты его утверждения приказом 

директора Учреждения и действует бессрочно. 

17.2. Все изменения и (или) дополнения, вносимые в настоящие Правила, оформляются в 

письменной форме, в порядке, предусмотренном Уставом Учреждения, и вступают в силу с даты 

утверждения директором Учреждения. 

17.3. После принятия Правил в новой редакции (или изменений и дополнений в Правила) 

предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 

17.4. Правила подлежат актуализации при изменении законодательства, регламентирующего 

предусмотренные им правила. 

  


	1.  Общие положения
	2.  Порядок приёма на работу
	3. Изменение трудового договора
	4.  Прекращение трудового договора
	5. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности работников
	6.  Основные права и обязанности работника
	7. Основные права и обязанности Работодателя
	8. Защита персональных данных работников
	9. Рабочее время
	10. Время отдыха
	11. Оплата труда
	12. Поощрения за труд
	13. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
	14. Материальная ответственность работодателя перед работниками
	15. Материальная ответственность работника
	16. Иные вопросы регулирования трудовых отношений
	17. Заключительные положения

