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фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного 

лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

информация. 

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

работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен 

ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 

трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.3. Лица, поступающие на работу по совместительству, трудовую книжку не 

представляют, они обязаны предоставить выписку из трудовой книжки, заверенную 

надлежащим образом администрацией по месту основной работы. 

2.4. Приём на работу осуществляется приказом директора. Приказ о приёме на 

работу объявляется работнику в трехдневный срок под роспись, со дня фактического 

начала работы, в соответствие со ст.68 ТК РФ. Работники знакомятся с локальными 

актами до подписания трудового договора, который доводится до сведения работника под 

роспись. Работодатель обязан: 

- ознакомить работника с порученной работой, его должностными обязанностями, 

условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности; 

- ознакомить работника с настоящими правилами внутреннего трудового   

распорядка; 

- проинструктировать по технике безопасности, правилам санитарии, 

противопожарной охраны и другими правилами охраны труда. 

2.5. На всех работников СШ № 1, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые 

книжки в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной 

(за исключением случаев, если в соответствии с трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).  

2.6. На каждого работника СШ № 1 ведётся личное дело, которое состоит из личной 

карточки по учёту кадров, автобиографии, копии документа, удостоверяющего личность, 

копии документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, копии 

документов, подтверждающие наличие наград и званий, дающих право на получение 

надбавок, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в СШ № 1, выписок из приказов о принятии на работу, переводе и 

увольнении. Также в личном деле должны быть иные документы, нахождение которых 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340324/afe9c8bc93b61441d8add299564d0e4d4d3c794f/#dst100079
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340241/b004fed0b70d0f223e4a81f8ad6cd92af90a7e3b/#dst100056
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признано целесообразным, а именно: копия документа, подтверждающий регистрацию в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа, копия ИНН, копии свидетельств о рождении детей, копия 

свидетельства о заключении брака, копия военного билета для военнообязанных, справки 

из МВД. 

Личные дела работников хранятся в СШ № 1.  

2.6. Перевод работников, перемещение осуществляется в строгом соответствии со 

ст.72.1, ст.72.2, ст.73 ТК РФ. 

2.7. Работодатель обязан отстранить от работы работника в случае: 

- если работник с признаками алкогольного, наркотического и токсического 

опьянения; 

- если работник не прошел в установленном порядке обязательный, 

предварительный или периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствие с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором ст.76 ТК РФ. 

Работодатель самостоятельно не допускает к работе работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными 

федеральными законами. 

2.8. Основаниями  прекращения трудового договора является ст.77 ТК РФ. 

Трудовой договор может быть прекращён и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым  кодексом и иными федеральными законами. 

Во всех случаях днём увольнения работника является последний день его работы. 

2.9. Помимо оснований, предусмотренных трудовым кодексом РФ и иными    

федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора со спортсменом 

могут быть: 

- спортивная дисквалификация на срок 6 месяцев; 

- использование спортсменом, в том числе однократное, допинговых средств и (или) 

методов, выявленных при проведении допингового контроля в порядке, установленном в 

соответствии с федеральным законом ст.34811 ТК РФ. 

2.10. В день увольнения администрация СШ № 1 производит с работником полный 

денежный расчёт и выдает ему надлежащим образом оформленную трудовую книжку. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом 

работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 

роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника, или работник отказывается 

знакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись. 

Трудовой договор прекращается вследствие нарушений, установленных Кодексом    

или иным федеральным законом, правил его заключения п.11.ст.77 ТК РФ, если 

нарушение этих правил исключает возможность продолжения работы в случаях, 

предусмотренных ст.84 ТК РФ. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса РФ) об основании и о причине прекращения 

трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового Кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие 

статью, часть статьи, пункт статьи Трудового Кодекса РФ или иного федерального закона. 

 

2. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

Все работники ДЮСШ № 1 обязаны:  
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3.1. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно    

исполнять распоряжения администрации СШ № 1, использовать все рабочее время для 

полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять 

их трудовые обязанности. 

3.2. Вести установленную в СШ № 1 документацию. 

3.3.  Систематически повышать свою профессиональную квалификацию. 

3.4. Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности и обо всех   

случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации СШ № 1. 

3.5. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, 

соблюдать требования санитарных правил труда, пользоваться выданными средствами 

индивидуальной защиты. 

3.6. Соблюдать правила противопожарной безопасности и требования по охране 

служебных и производственных помещений. 

3.7. Содержать своё рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в 

исправном и аккуратном состоянии, также соблюдать чистоту в помещениях СШ № 1. 

3.8. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов. 

3.9. Беречь имущество СШ № 1, бережно использовать материалы, рационально 

расходовать электроэнергию, тепло, воду.  

3.10. Вести себя достойно на работе, в быту, общественных местах, соблюдать 

этические нормы отношений в коллективе, быть внимательным и вежливым с родителями 

учащихся и членами коллектива. 

3.11. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 

выполняет по своей специальности, квалификации и должности определяется 

должностными инструкциями, утвержденными директором СШ № 1 на основании 

квалификационных характеристик, профессиональных стандартов и нормативных 

документов органов государственного управления. 

 

4.   ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ДЮСШ № 1 

Администрация ДЮСШ № 1 обязана:  

4.1. Организовать труд тренеров-преподавателей и других работников СШ № 1 так, 

чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации; закрепить за каждым 

работником определённое рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий 

и графиками работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их нагрузку 

на следующий учебный год. 

4.2. Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда и учёбы для пребывания в 

лагерях, на тренировочных сборах, соревнованиях, исправное состояние помещений, 

отопления, освещения, вентиляции, инвентаря, прочего оборудования, наличие 

необходимых материалов, непрерывное ведение тренировочного процесса. 

4.3. Обеспечивать своевременный ремонт спортивных залов, помещений, площадок 

и спортсооружений, принимать меры по обеспечению тренировочной и оздоровительной 

работы необходимым оборудованием, материалами, инвентарем и инструментами. 

4.4. Осуществлять контроль за качеством тренировочного процесса, выполнением 

планов и программ подготовки спортсменов, соблюдением режима занятий и 

тренировочных сборов. 

4.5. Своевременно рассматривать и внедрять предложения тренеров-преподавателей 

и других работников, направленные на улучшение работы СШ № 1, проводить в жизнь 

решения коллектива (совета) СШ № 1, поддерживать и поощрять лучших работников. 

4.6. Совершенствовать организацию оплаты труда, обеспечивать материальную 

заинтересованность работников в результатах их личного труда и в общих итогах работы 

ДЮСШ № 1. 
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4.7. Обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты труда, 

выдавать заработную плату и пособия в установленные сроки (9-го и 24-го числа каждого 

месяца). 

4.8. Принимать меры по обеспечению трудовой и тренировочной дисциплины. 

4.9. Соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда, улучшать условия 

труда сотрудников и учащихся, обеспечить надлежащее санитарно-техническое 

оборудование всех рабочих мест и комнат отдыха работников, создавать условия работы, 

соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности, санитарным 

правилам. 

4.10. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и 

воспитанниками всех требований инструкций по безопасности, санитарии и гигиене 

труда, противопожарной охране. 

4.11. Принимать необходимые меры по профилактике травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и учащихся, своевременно 

предоставлять льготы и компенсации, предусмотренные законодательством, создавать 

нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и 

учащихся. 

4.12. Своевременно предоставлять отпуска всем работникам СШ № 1 в соответствии 

с графиком отпусков, утверждаемых ежегодно, не позднее чем за 2 недели до начала 

нового календарного года. 

4.13. Компенсировать выход на работу в установленный для данного работника 

выходной день двойной оплатой труда или предоставлением другого дня отдыха, 

предоставлять за дежурство в нерабочее время отгулы.  

4.14. Обеспечивать систематическое повышение квалификации тренеров - 

преподавателей и других работников СШ № 1. 

4.15. Создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им 

своих полномочий, предусмотренных законодательством РФ. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 

5.1. Для административно – управленческого, учебно – вспомогательного и 

обслуживающего персонала нормальная продолжительность рабочего времени не может 

превышать 40 часов в неделю (ст.91 ТК РФ). 

Для данных категорий работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями (суббота, воскресенье).  

Начало работы: 08:00 часов, окончание работы 17:00 часов. 

Перерыв для отдыха и питания 1 час с 12:00 до 13:00. 

5.2. Для педагогических работников СШ № 1 устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ). 

Педагогическим работникам (старшим тренерам-преподавателям, тренерам-

преподавателям) устанавливается шестидневная рабочая неделя с предоставлением 

одного выходного дня. 

5.3. Рабочее время педагогических работников устанавливается согласно 

расписанию. Расписание составляется администрацией СШ № 1 по представлению 

предложений тренерами – преподавателями, с учетом утвержденного учебного плана, 

наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся, их возрастных особенностей 

и санитарно – гигиенических норм. 

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 

устанавливается с учетом норм часов педагогической нагрузки, установленной учебным 

планом в зависимости от недельного режима тренировочной работы согласно этапам 

спортивной подготовки. 

5.2. Время летних каникул, не совпадающее с очередным трудовым отпуском, 

является рабочим временем педагогических и других работников СШ № 1. Все эти 
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периоды педагогические работники привлекаются работодателем к педагогической и 

организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

5.3. Объем педагогической нагрузки педагогических работников устанавливается 

исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности 

кадрами, других условий работы в данном образовательном учреждении. 

Объем учебной нагрузки педагогического работника оговаривается в трудовом 

договоре и может быть изменён сторонами только с письменного согласия работника. 

Учебная нагрузка на новый учебный год тренеров-преподавателей и других 

работников, ведущих преподавательскую работу помимо основной работы, 

устанавливается руководителем учреждения по согласованию профкома. Эта работа 

запрещается до окончания учебного года и ухода работников в отпуск для определения 

учебной нагрузки в новом учебном году. 

Работодатель должен ознакомить работников до ухода в очередной трудовой отпуск   

с их педагогической нагрузкой на новый учебный год в письменном виде. 

Установленный в начале учебного года объем педагогической нагрузки не может 

быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации, за исключением 

случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения 

количества групп. 

Учебная нагрузка тренерам-преподавателям, находящимся в отпуске по уходу за 

ребёнком до исполнения им возраста трёх лет, устанавливается на общих основаниях и 

передаётся на этот период для выполнения другими тренерами-преподавателями. 

5.6. Учебная нагрузка в выходные и праздничные нерабочие дни не планируется. 

5.7. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки тренерам-преподавателям в 

течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом 

договоре или приказе директора СШ № 1, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе работодателя в случаях: 

- уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения 

количества групп; 

- временного увеличения объёма учебной нагрузки в связи с производственной 

необходимостью для замещения временно отсутствующего работника 

(продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной 

нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного 

года); 

- простоя, когда работникам поручается, с учётом их специальности и 

квалификации, другая работа в СШ № 1 на всё время простоя, либо в другом учреждении, 

но в той же местности на срок до одного месяца (отмена занятий в связи с погодными 

условиями, карантином и в других случаях); 

- восстановления на работе тренера-преподавателя, ранее выполнявшего эту 

учебную нагрузку; 

- возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

В указанных в подпункте «б» случаях для изменения учебной нагрузки по 

инициативе работодателя согласие работника не требуется. 

5.8. В течение учебного года изменения существенных условий трудового договора 

допускаются только в исключительных случаях, обусловленных обстоятельствами, не 

зависящими от воли сторон. 

5.9. На тренировочных занятиях с учащимися могут присутствовать директор, 

заместитель директора по учебно-воспитательной работе, заместитель директора по 

спортивно-массовой работе, инструкторы-методисты и старший тренер-преподаватель 

отделения. Посторонние лица могут присутствовать на занятиях только с разрешения 

директора или заместителя директора по УВР. 
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Во время тренировочных занятий не разрешается делать замечания тренерам-

преподавателям по поводу их работы. 

5.10. Тренеры-преподаватели СШ № 1 обязаны обеспечить на занятиях порядок, 

необходимый для нормального хода занятий. Недопустимо прерывать занятия, выходить 

и входить во время занятий из залов, аудиторий и других помещений, где они проводятся. 

5.11. В рабочее время ЗАПРЕЩАЕТСЯ: 

- отвлекать учащихся СШ № 1 от занятий на мероприятия, не связанные с 

тренировочным процессом; 

- созывать собрания, совещания, заседания по общественным делам. 

5.12. Педагогическим и другим работникам СШ № 1 ЗАПРЕЩАЕТСЯ: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий; 

- отменять, удлинять, или сокращать занятия; 

- удалять с занятий учащихся без уважительных на то причин. 

5.13. В помещениях СШ № 1 запрещается: 

- нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий; 

- курение в помещениях и на территории СШ № 1; 

- распитие спиртных напитков. 

5.14. В спортивных залах, аудиториях и других помещениях СШ № 1, где 

проводятся занятия с учащимися, вывешиваются на видном месте соответствующие 

инструкции по технике безопасности труда. 

5.15. Учет работы учебной группы и самого тренера-преподавателя отражается в 

журнале учета работы ведется тренерами-преподавателями для каждой учебной группы и 

является основным государственным нормативно-финансовым документом. Ведение 

журнала является обязательным для каждого тренера-преподавателя. 

Журнал рассчитан на один учебный год. 

К ведению журналов допускаются только педагогические работники, проводящие 

тренировочные занятия в конкретной группе. Категорически запрещается допускать 

учащихся к работе с журналом. Журнал заполняется строго в день проведения занятия. 

Проверку осуществляет заместитель директора по УВР на предмет соответствие 

требованиям к ведению журналов и учета рабочего времени. 

За утерю или порчу  журнала лицо, допустившее её, несёт дисциплинарную 

ответственность. 

Журнал предоставляется тренером – преподавателем по первому требованию 

администрации СШ № 1. 

5.16. Контроль и хранение. 

- В течение учебного года журнал хранится у тренера – преподаватели. 

- Наличие журнала на каждом ТЗ строго обязательно. 

- В случае утери или порчи журнала тренер – преподаватель обязан его 

восстановить. 

- Проверка журналов осуществляется по плану внутришкольного контроля. 

Проверка журнала осуществляется ежемесячно, до 5 числа каждого месяца, следующего 

за отчетным.  В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. 

- Кроме того, могут быть целевые проверки, а также проверки, проводимые 

финансовыми органами.  

- Страница «Отметка о проверке ведения журнала» заполняется заместителем 

директора по учебно-воспитательной работе или директором школы.    

- В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные директором 

или заместителем директора по УВР, сдаются в архив СШ № 1. 

- Журналы хранятся в школе 5 лет, после чего из журналов изымаются страницы со 

сводными данными успеваемости и перевода обучающихся. Сформированные дела 

хранятся 25 лет. 
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 5.17. Дисциплинарная ответственность тренеров – преподавателей за ведение 

журналов. 

За нарушение Положения о ведении, пользовании и хранении журналов 

предусмотрены следующие меры взыскания: 

- устное замечание; 

- письменное замечание; 

- выговор. 

5.18. Для решения текущих и организационных вопросов собрания коллектива СШ 

№ 1 проводятся не реже одного раза в год. Продолжительность собрания трудового 

коллектива, как правило, не должно превышать двух часов. 

5.19. Заседания педагогического совета СШ № 1 проводятся в соответствии с планом 

работы, как правило, один раз в три месяца, продолжительность заседания 

педагогического совета не должна превышать двух часов. 

5.20. В организации для административно-управленческого, педагогического и 

учебно-вспомогательного персонала применяется односменная работа. 

Для вахтеров установлена сменная работа, осуществляющаяся в соответствии с 

графиками сменности, которые доводятся до сведения работников не позднее, чем за один 

месяц до их введения в действие. При составлении графиков сменности работодатель 

учитывает мнение профсоюзного комитета (ст.103 ТК РФ). 

5.21. Продолжительность работы (смены) в ночное время (с 22:00 часов до 06:00 

часов) сокращается на один час без последующей отработки (ст.96 ТК РФ). 

Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для работников, 

которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, а также для 

работников, принятых специально для работы в ночное время (ст.96 ТК РФ). 

5.22. Для лиц, моложе 18 лет, для работников, занятых на работах с вредными 

условиями труда, инвалидов 1 и 2 группы, для других категорий работников (например, 

для женщин, работающих в сельской местности) устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени в соответствии со ст.92 ТК РФ. 

5.23. По соглашению сторон трудового договора работнику, как при приеме на 

работу, так и впоследствии, может устанавливаться неполное рабочее время (неполный 

рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением 

рабочего дня на части). Неполное рабочее время может устанавливаться как без 

ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами трудового договора срок. 

Работодатель обязуется устанавливать неполное рабочее время по письменному 

заявлению: 

многодетных родителей (Закон Краснодарского края от 22 мая 2005 г. № 836-КЗ "О 

социальной поддержке многодетных семей в Краснодарском крае"); 

беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати 

лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации (ст.93 ТК РФ).  

При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работников срок, 

но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для 

обязательного установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и 

времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и 

окончания работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с 

пожеланиями работника с учетом условий производства (работы) у данного работодателя. 

5.24. В случае, когда изменение организационных или технологических условий 

труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реорганизация 

производства, другие причины) может повлечь массовое увольнение работников 

работодатель, в целях сохранения рабочих мест имеет право по согласованию с 
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Профсоюзным комитетом,  вводить режим неполного рабочего дня (смены) и (или) 

неполной рабочей недели на срок до шести месяцев (ст.74 ТК РФ). 

О предстоящих изменениях, определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязуется 

уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца (ст.74 ТК РФ). 

Если работник отказывается от продолжения работы в режиме неполного рабочего 

дня (смены) и (или) неполной рабочей недели, то трудовой договор    с ним расторгается в 

соответствии с пунктом 2 части первой ст.81 ТК РФ. При этом работнику 

предоставляются соответствующие гарантии и компенсации, предусмотренные законом и 

настоящим коллективным договором. 

5.25. Работники в случаях, определенных статьей 99 ТК РФ, и с их письменного 

согласия, могут привлекаться к сверхурочным работам. 

Сверхурочная работа – работа, выполняемая работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего 

времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени – 

сверх нормального числа рабочих часов за учетный период (ст. 99 ТК РФ). 

Привлечение работников к сверхурочной работе проводится в порядке, 

установленном ст.99 ТК РФ. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год (ст. 99 ТК РФ). 

5.26. По распоряжению работодателя отдельные работники при необходимости 

могут эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени (ненормированный рабочий 

день). Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем является 

Приложением № 3 к настоящему коллективному договору (ст.101 ТК РФ). 

5.27. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, установленных Трудовым кодексом РФ (ст.113 ТК РФ). 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя в порядке, установленном 

ст.113 ТК РФ. 

5.28. Работодатель обязуется не направлять в служебные командировки, не 

привлекать к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие 

праздничные дни беременных женщин, несовершеннолетних (ст.259, ст.268 ТК РФ). 

Женщин, имеющих детей в возрасте до 3 лет, матерей (отцов), воспитывающих без 

супруга (супруги) детей в возрасте до 5 лет, работников, имеющих детей-инвалидов, 

работников, осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением, привлекать к вышеуказанным работам только с их 

письменного согласия и при условии, если это не запрещено им медицинскими 

рекомендациями. При этом работники, названные в данном пункте, должны быть в 

письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от направления в служебную 

командировку, привлечения к сверхурочной работе, в ночное время, выходные и 

праздничные дни (ст.259 ТК РФ). 

5.29. Привлечение инвалидов к сверхурочной работе, к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни, работе в ночное время допускается только при условии, если 

это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. 

При этом инвалиды должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться 

от сверхурочной работы, работы в выходные и нерабочие праздничные дни, работы в 

ночное время (ст.99, ст.113, ст.259 ТК РФ и ст. 23 Федерального закона от 24 ноября 

1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»). 
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6. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

6.1. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка (ст.114 ТК РФ). Минимальная продолжительность 

ежегодного основного оплачиваемого отпуска – 28 календарных дней (ст.115 ТК РФ), для 

работающих инвалидов - 30 календарных дней (ст. 23 Федерального закона от 24 ноября 

1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»), для 

работников в возрасте до восемнадцати лет - 31 календарный день (ст.267 ТК РФ). 

6.2. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда в 

соответствии со ст. 117 ТК РФ (приложение: в соответствии со ст. 117 ТК РФ - опасных 

условий труда нет), работникам, имеющим особый характер работы, работникам с 

ненормированным рабочим днем, а также в других случаях, предусмотренных 

федеральными законами:  

- с ненормированным рабочим днем в соответствии со ст.119 ТК РФ, в котором 

устанавливается перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 

(ст.101 ТК РФ) и продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам с ненормированным рабочим днем, который должен быть не менее 4 

календарных дней; 

- спортсменам, тренерам-преподавателям предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск, не менее 4 календарных дней (ст.348 п.10 ТК РФ). 

Продолжительность ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, 

предоставляемого работникам учреждения дополнительного образования согласно 

Постановлению Правительства РФ от 14.05.2015г. № 466 «О ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках» и Постановлению Правительства РФ от 08.08.2013г. 

№ 678 «Об утверждении номенклатуры должностей педагогических работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей 

руководителей образовательных организаций» составляет 42 календарных дня для 

инструкторов – методистов, тренеров – преподавателей и для педагогических работников 

с наименованием «старший»; для директора, его заместителей, при условии, что их 

деятельность связана с руководством образовательной, научной, научно-методической, 

методической деятельностью. 

6.3. Перечень должностей работников, которым предоставляются отпуска за 

ненормированный рабочий день, с продолжительностью дополнительного отпуска 

прилагается к коллективному договору (Приложение № 3). 

6.4. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

ограничивается (ст.120 ТК РФ). Дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с 

ежегодным основным оплачиваемым отпуском. 

Педагогическим работникам может быть предоставлен не реже, чем через каждые 10 

лет непрерывной преподавательской работы длительный отпуск до одного года в порядке 

и на условиях, определяемых учредителем или уставом СШ № 1. 

6.5. По письменному заявлению работника ему может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным 

причинам, продолжительность которого определяется по соглашению с работодателем 

(ст.128 ТК РФ). 

6.6. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в 

году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 
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учреждений и органов сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной 

системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 

службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 

14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до 5 календарных дней; 

- работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, 

работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой 

матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери - продолжительностью до                              

14 календарных дней в удобное для них время. Указанный отпуск по письменному 

заявлению работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или 

использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на 

следующий рабочий год не допускается (ст.128, ст.263 ТК РФ). 

- женщинам, работающим в сельской местности - 1 календарный день. 

По соглашению сторон работодатель может предоставить отпуск без сохранения 

заработной платы на основании письменного заявления работника в следующих случаях: 

- для сопровождения детей младшего школьного возраста в школу – до                                 

7 календарных дней; 

- в связи с переездом на новое место жительства – 3 календарных дня; 

- для проводов детей в армию – 3 календарных дня; 

- для оформления документов в органах соц. Защиты – 2 календарных дня; 

- для поиска работы в случае сокращения – 3 календарных дня. 

6.7. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

профсоюзного комитета, в порядке, установленном ст.372 ТК РФ, не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. 

При наличии финансовых возможностей часть отпуска, превышающая                                

28 календарных дней, по просьбе работника может быть заменена денежной 

компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, или любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 

беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати 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 ТК РФ) . 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 

недели до его начала. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска 

производится с согласия работника в случаях, предусмотренных ст. 124-125 ТК РФ. 

6.8. Перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо 

по окончании отпуска по уходу за ребенком женщине по ее желанию предоставляется 

ежегодный оплачиваемый отпуск независимо от стажа работы у данного работодателя 

(ст.260 ТК РФ). 
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По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения 

жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени непрерывной работы у 

данного работодателя (ст.123 ТК РФ). 

6.9. Работодатель обязан предоставить одному из родителей (опекуну, попечителю) 

для ухода за детьми-инвалидами по его заявлению четыре дополнительных выходных дня 

в месяц, которые могут быть использованы одним из родителей либо разделены ими 

между собой по их усмотрению. Оплата каждого выходного дня производится в размере 

среднего заработка и порядке, который устанавливается федеральными законами (ст.262 

ТК РФ). 

6.10. Работодатель предоставляет работникам 2 перерыва по 15 минут для 

кратковременного отдыха в 09:30 и в 14:30, включая их в рабочее время. 

 

7.  ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

7.1. Все поощрения, порядок установления доплат и надбавок осуществляется 

согласно Положению об оплате труда ДЮСШ № 1 (Приложение № 2). 

 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение и ненадлежащее 

исполнение возложенных трудовых обязанностей вследствие умысла, самонадеянности, 

либо небрежности работника, влечёт за собой применение дисциплинарного взыскания. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация СШ № 1 применяет меры 

дисциплинарного взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

За нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно    

дисциплинарное взыскание. 

8.3. Меры дисциплинарного взыскания применяются руководителем, имеющим 

право приёма и увольнения привлекаемого к дисциплинарной ответственности работника. 

8.4.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не 

предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания (ч.1 ст.193 ТК РФ). 

8.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу.  

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание (ч. 3-5 ст. 193 ТК РФ). 

8.6. Приказ о взыскании с указанием конкретного нарушения трудовой дисциплины, 

за которое налагается данное взыскание, и мотивов применения взыскания объявляется 
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работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе (ст.193 ТК РФ). 

8.7. К работникам, имеющим взыскания, не применяются меры поощрения в течение    

срока действия этих взысканий. 

8.8.  Взыскание автоматически утрачивает силу и работник считается не 

подвергшимся   взысканию при условии, если в течение года, со дня наложения взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. 

8.9. Директор СШ № 1 вправе издать приказ о досрочном снятии   дисциплинарного 

взыскания, если работник не допускал новых нарушений трудовой дисциплины и проявил 

себя как добросовестный работник. 

 

 

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в 

помещениях МАУ ДО МО ГК СШ № 1 на видном месте. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

 

ПРАВИЛА 

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

МАУ ДО МО ГК СШ № 1  г. Горячий Ключ 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Правила внутреннего трудового распорядка СШ № 1 – локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными 

законами РФ, порядок приёма и увольнения работников, основные права, обязанности и 

ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в СШ № 1.  

Для отдельных категорий работников действуют уставы и положения о дисциплине, 

утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с федеральными 

законами. 

 

2. ПРИЁМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ 

2.1. При приёме на работу (заключение трудового договора) администрация СШ№ 1 

истребует у поступающего на работу следующие документы: 

- паспорт для удостоверения личности;  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

-документ, подтверждающий 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; 

- предоставление медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по 

состоянию здоровья для работы в детском учреждении, выдаваемого поликлиникой по 

месту жительства; 

- предъявление документов об образовании, спортивной квалификации или 

профессиональной подготовке в случаях, если поручаемая работа требует специальных 

знаний, наличия спортивной квалификации или профессиональной подготовки. 

- согласно Приказу МВД России от 27 сентября 2019г. № 660 и в соответствии со                  

ст. 65 ТК РФ «Документы предъявляемые при заключении трудового договора», ст.351 

п.1 ТК РФ «Ограничения на занятие трудовой деятельностью в сфере образования» при 

приеме на работу в организацию сферы образования необходимо предоставлять справку 

об отсутствии судимости и о том, что человек не подвергался уголовному преследованию 

и справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ; 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на 

лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, 

работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_144282/29902e5b29809c59a318d5ab4e2d2656104fe348/#dst100048
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фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 

новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения о трудовой 

деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его 

работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об 

увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора, другая предусмотренная настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

информация. 

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

работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен 

ее. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 

трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.3. Лица, поступающие на работу по совместительству, трудовую книжку не 

представляют, они обязаны предоставить выписку из трудовой книжки, заверенную 

надлежащим образом администрацией по месту основной работы. 

2.4. Приём на работу осуществляется приказом директора. Приказ о приёме на 

работу объявляется работнику в трехдневный срок под роспись, со дня фактического 

начала работы, в соответствие со ст.68 ТК РФ. Работники знакомятся с локальными 

актами до подписания трудового договора, который доводится до сведения работника под 

роспись. Работодатель обязан: 

- ознакомить работника с порученной работой, его должностными обязанностями, 

условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности; 

- ознакомить работника с настоящими правилами внутреннего трудового   

распорядка; 

- проинструктировать по технике безопасности, правилам санитарии, 

противопожарной охраны и другими правилами охраны труда. 

2.5. На всех работников СШ № 1, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые 

книжки в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной 

(за исключением случаев, если в соответствии с трудовым кодексом РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).  

2.6. На каждого работника СШ № 1 ведётся личное дело, которое состоит из личной 

карточки по учёту кадров, автобиографии, копии документа, удостоверяющего личность, 

копии документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, копии 

документов, подтверждающие наличие наград и званий, дающих право на получение 

надбавок, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний по состоянию 

здоровья для работы в СШ № 1, выписок из приказов о принятии на работу, переводе и 

увольнении. Также в личном деле должны быть иные документы, нахождение которых 

признано целесообразным, а именно: документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, копия ИНН, копии свидетельств о 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340324/afe9c8bc93b61441d8add299564d0e4d4d3c794f/#dst100079
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340241/b004fed0b70d0f223e4a81f8ad6cd92af90a7e3b/#dst100056
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рождении детей, копия свидетельства о заключении брака, копия военного билета для 

военнообязанных, справки из МВД. 

Личные дела работников хранятся в СШ № 1.  

2.7. Перевод работников, перемещение осуществляется в строгом соответствии со 

ст.72.1, ст.72.2, ст.73 ТК РФ. 

2.8. Работодатель обязан отстранить от работы работника в случае: 

- если работник с признаками алкогольного, наркотического и токсического 

опьянения; 

- если работник не прошел в установленном порядке обязательный, 

предварительный или периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствие с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором ст.76 ТК РФ. 

Работодатель самостоятельно не допускает к работе работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ или иными 

федеральными законами. 

2.9. Основаниями  прекращения трудового договора является ст.77 ТК РФ. 

Трудовой договор может быть прекращён и по другим основаниям, 

предусмотренным Трудовым  кодексом и иными федеральными законами. 

Во всех случаях днём увольнения работника является последний день его работы. 

2.10. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными    

федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора со спортсменом 

могут быть: 

- спортивная дисквалификация на срок 6 месяцев; 

- использование спортсменом, в том числе однократное, допинговых средств и (или) 

методов, выявленных при проведении допингового контроля в порядке, установленном в 

соответствии с федеральным законом ст.34811 ТК РФ. 

2.11. В день увольнения администрация СШ № 1 производит с работником полный 

денежный расчёт и выдает ему надлежащим образом оформленную трудовую книжку. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С приказом 

работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под 

роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника, или работник отказывается 

знакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись. 

Трудовой договор прекращается вследствие нарушений, установленных Кодексом    

или иным федеральным законом, правил его заключения п.11.ст.77 ТК РФ, если 

нарушение этих правил исключает возможность продолжения работы в случаях, 

предусмотренных ст.84 ТК РФ. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса РФ) об основании и о причине прекращения 

трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками 

Трудового Кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие 

статью, часть статьи, пункт статьи Трудового Кодекса РФ или иного федерального закона. 

 

3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 
Все работники ДЮСШ № 1 обязаны:  

3.1. Работать добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно    

исполнять распоряжения администрации СШ № 1, использовать все рабочее время для 
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полезного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять 

их трудовые обязанности. 

3.2. Вести установленную в СШ № 1 документацию. 

3.3.  Систематически повышать свою профессиональную квалификацию. 

3.4. Соблюдать требования правил охраны труда и техники безопасности и обо всех   

случаях травматизма незамедлительно сообщать администрации СШ № 1. 

3.5. Проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры, 

соблюдать требования санитарных правил труда, пользоваться выданными средствами 

индивидуальной защиты. 

3.6. Соблюдать правила противопожарной безопасности и требования по охране 

служебных и производственных помещений. 

3.7. Содержать своё рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в 

исправном и аккуратном состоянии, также соблюдать чистоту в помещениях СШ № 1. 

3.8. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов. 

3.9. Беречь имущество СШ № 1, бережно использовать материалы, рационально 

расходовать электроэнергию, тепло, воду.  

3.10. Вести себя достойно на работе, в быту, общественных местах, соблюдать 

этические нормы отношений в коллективе, быть внимательным и вежливым с родителями 

учащихся и членами коллектива. 

3.11. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник 

выполняет по своей специальности, квалификации и должности определяется 

должностными инструкциями, утвержденными директором СШ № 1 на основании 

квалификационных характеристик, профессиональных стандартов и нормативных 

документов органов государственного управления. 

 

4.   ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ СШ № 1 

Администрация СШ № 1 обязана:  

4.1. Организовать труд тренеров-преподавателей и других работников СШ № 1 так, 

чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации; закрепить за каждым 

работником определённое рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий 

и графиками работы, сообщать педагогическим работникам до ухода в отпуск их нагрузку 

на следующий учебный год. 

4.2. Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда и учёбы для пребывания в 

лагерях, на тренировочных сборах, соревнованиях, исправное состояние помещений, 

отопления, освещения, вентиляции, инвентаря, прочего оборудования, наличие 

необходимых материалов, непрерывное ведение тренировочного процесса. 

4.3. Обеспечивать своевременный ремонт спортивных залов, помещений, площадок 

и спортсооружений, принимать меры по обеспечению тренировочной и оздоровительной 

работы необходимым оборудованием, материалами, инвентарем и инструментами. 

4.4. Осуществлять контроль за качеством тренировочного процесса, выполнением 

планов и программ подготовки спортсменов, соблюдением режима занятий и 

тренировочных сборов. 

4.5. Своевременно рассматривать и внедрять предложения тренеров-преподавателей 

и других работников, направленные на улучшение работы СШ № 1, проводить в жизнь 

решения коллектива (совета) СШ № 1, поддерживать и поощрять лучших работников. 

4.6. Совершенствовать организацию оплаты труда, обеспечивать материальную 

заинтересованность работников в результатах их личного труда и в общих итогах работы 

ДЮСШ № 1. 

4.7. Обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты труда, 

выдавать заработную плату и пособия в установленные сроки (9-го и 24-го числа каждого 

месяца). 
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4.8. Принимать меры по обеспечению трудовой и тренировочной дисциплины. 

4.9. Соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда, улучшать условия 

труда сотрудников и учащихся, обеспечить надлежащее санитарно-техническое 

оборудование всех рабочих мест и комнат отдыха работников, создавать условия работы, 

соответствующие правилам по охране труда, технике безопасности, санитарным 

правилам. 

4.10. Постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и 

воспитанниками всех требований инструкций по безопасности, санитарии и гигиене 

труда, противопожарной охране. 

4.11. Принимать необходимые меры по профилактике травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и учащихся, своевременно 

предоставлять льготы и компенсации, предусмотренные законодательством, создавать 

нормальные условия для хранения верхней одежды и другого имущества работников и 

учащихся. 

4.12. Своевременно предоставлять отпуска всем работникам СШ № 1 в соответствии 

с графиком отпусков, утверждаемых ежегодно, не позднее чем за 2 недели до начала 

нового календарного года. 

4.13. Компенсировать выход на работу в установленный для данного работника 

выходной день двойной оплатой труда или предоставлением другого дня отдыха, 

предоставлять за дежурство в нерабочее время отгулы.  

4.14. Обеспечивать систематическое повышение квалификации тренеров - 

преподавателей и других работников СШ № 1. 

4.15. Создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им 

своих полномочий, предусмотренных законодательством РФ. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 

5.1. Для административно – управленческого, учебно – вспомогательного и 

обслуживающего персонала нормальная продолжительность рабочего времени не может 

превышать 40 часов в неделю (ст.91 ТК РФ). 

Для данных категорий работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями (суббота, воскресенье).  

Начало работы: 08:00 часов, окончание работы 17:00 часов. 

Перерыв для отдыха и питания 1 час с 12:00 до 13:00. Работодатель предоставляет 

работникам 2 перерыва по 15 минут для кратковременного отдыха в 09:30 и в 14:30, 

включая их в рабочее время. 

5.2. Для педагогических работников СШ № 1 устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ). 

Педагогическим работникам (старшим тренерам-преподавателям, тренерам-

преподавателям) устанавливается шестидневная рабочая неделя с предоставлением 

одного выходного дня. 

5.3. Рабочее время педагогических работников устанавливается согласно 

расписанию. Расписание составляется администрацией СШ № 1 по представлению 

предложений тренерами – преподавателями, с учетом утвержденного учебного плана, 

наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся, их возрастных особенностей 

и санитарно – гигиенических норм. 

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников 

устанавливается с учетом норм часов педагогической нагрузки, установленной учебным 

планом в зависимости от недельного режима тренировочной работы согласно этапам 

спортивной подготовки. 

5.4. Время летних каникул, не совпадающее с очередным трудовым отпуском, 

является рабочим временем педагогических и других работников ДЮСШ № 1. Все эти 
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периоды педагогические работники привлекаются работодателем к педагогической и 

организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

5.5. Объем педагогической нагрузки педагогических работников устанавливается 

исходя из количества часов по учебному плану и учебным программам, обеспеченности 

кадрами, других условий работы в данном образовательном учреждении. 

Объем учебной нагрузки педагогического работника оговаривается в трудовом 

договоре и может быть изменён сторонами только с письменного согласия работника. 

Учебная нагрузка на новый учебный год тренеров-преподавателей и других 

работников, ведущих преподавательскую работу помимо основной работы, 

устанавливается руководителем учреждения по согласованию профкома. Эта работа 

запрещается до окончания учебного года и ухода работников в отпуск для определения 

учебной нагрузки в новом учебном году. 

Работодатель должен ознакомить работников до ухода в очередной трудовой отпуск   

с их педагогической нагрузкой на новый учебный год в письменном виде. 

Установленный в начале учебного года объем педагогической нагрузки не может 

быть уменьшен в течение учебного года по инициативе администрации, за исключением 

случаев уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения 

количества групп. 

Учебная нагрузка тренерам-преподавателям, находящимся в отпуске по уходу за 

ребёнком до исполнения им возраста трёх лет, устанавливается на общих основаниях и 

передаётся на этот период для выполнения другими тренерами-преподавателями. 

5.6. Учебная нагрузка в выходные и праздничные нерабочие дни не планируется. 

5.7. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки тренерам-преподавателям в 

течение учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом 

договоре или приказе директора СШ № 1, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 

б) по инициативе работодателя в случаях: 

- уменьшения количества часов по учебным планам и программам, сокращения 

количества групп; 

- временного увеличения объёма учебной нагрузки в связи с производственной 

необходимостью для замещения временно отсутствующего работника 

(продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной учебной 

нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного 

года); 

- простоя, когда работникам поручается, с учётом их специальности и 

квалификации, другая работа в СШ № 1 на всё время простоя, либо в другом учреждении, 

но в той же местности на срок до одного месяца (отмена занятий в связи с погодными 

условиями, карантином и в других случаях); 

- восстановления на работе тренера-преподавателя, ранее выполнявшего эту 

учебную нагрузку; 

- возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 

достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

В указанных в подпункте «б» случаях для изменения учебной нагрузки по 

инициативе работодателя согласие работника не требуется. 

5.8. В течение учебного года изменения существенных условий трудового договора 

допускаются только в исключительных случаях, обусловленных обстоятельствами, не 

зависящими от воли сторон. 

5.9. На тренировочных занятиях с учащимися могут присутствовать директор, 

заместитель директора по учебно-воспитательной работе, заместитель директора по 

спортивно-массовой работе, инструкторы-методисты и старший тренер-преподаватель 

отделения. Посторонние лица могут присутствовать на занятиях только с разрешения 

директора или заместителя директора по УВР. 
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Во время тренировочных занятий не разрешается делать замечания тренерам-

преподавателям по поводу их работы. 

5.10. Тренеры-преподаватели СШ № 1 обязаны обеспечить на занятиях порядок, 

необходимый для нормального хода занятий. Недопустимо прерывать занятия, выходить 

и входить во время занятий из залов, аудиторий и других помещений, где они проводятся. 

5.11. В рабочее время ЗАПРЕЩАЕТСЯ: 

- отвлекать учащихся СШ № 1 от занятий на мероприятия, не связанные с 

тренировочным процессом; 

- созывать собрания, совещания, заседания по общественным делам. 

5.12. Педагогическим и другим работникам СШ № 1 ЗАПРЕЩАЕТСЯ: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий; 

- отменять, удлинять, или сокращать занятия; 

- удалять с занятий учащихся без уважительных на то причин. 

5.13. В помещениях СШ № 1 запрещается: 

- нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

- громкий разговор и шум в коридорах во время занятий; 

- курение в помещениях и на территории СШ № 1; 

- распитие спиртных напитков. 

5.14. В спортивных залах, аудиториях и других помещениях СШ № 1, где 

проводятся занятия с учащимися, вывешиваются на видном месте соответствующие 

инструкции по технике безопасности труда. 

5.15. Учет работы учебной группы и самого тренера-преподавателя отражается в 

журнале учета работы, ведется тренерами-преподавателями для каждой учебной группы и 

является основным государственным нормативно-финансовым документом. Ведение 

журнала является обязательным для каждого тренера-преподавателя. 

Журнал рассчитан на один учебный год. 

К ведению журналов допускаются только педагогические работники, проводящие 

тренировочные занятия в конкретной группе. Категорически запрещается допускать 

учащихся к работе с журналом. Журнал заполняется строго в день проведения занятия. 

Проверку осуществляет заместитель директора по УВР на предмет соответствие 

требованиям к ведению журналов и учета рабочего времени. 

За утерю или порчу  журнала лицо, допустившее её, несёт дисциплинарную 

ответственность. 

Журнал предоставляется тренером – преподавателем по первому требованию 

администрации СШ № 1. 

5.16. Контроль и хранение. 

- В течение учебного года журнал хранится у тренера – преподаватели. 

- Наличие журнала на каждом ТЗ строго обязательно. 

- В случае утери или порчи журнала тренер – преподаватель обязан его 

восстановить. 

- Проверка журналов осуществляется по плану внутришкольного контроля. 

Проверка журнала осуществляется ежемесячно, до 5 числа каждого месяца, следующего 

за отчетным.  В необходимых случаях проверка осуществляется внепланово, оперативно. 

- Кроме того, могут быть целевые проверки, а также проверки, проводимые 

финансовыми органами.  

- Страница «Отметка о проверке ведения журнала» заполняется заместителем 

директора по учебно-воспитательной работе или директором школы.    

- В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные директором 

или заместителем директора по УВР, сдаются в архив СШ № 1. 

- Журналы хранятся в школе 5 лет, после чего из журналов изымаются страницы со 

сводными данными успеваемости и перевода обучающихся. Сформированные дела 

хранятся 25 лет. 
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 5.17. Дисциплинарная ответственность тренеров – преподавателей за ведение 

журналов. 

За нарушение Положения о ведении, пользовании и хранении журналов 

предусмотрены следующие меры взыскания: 

- устное замечание; 

- письменное замечание; 

- выговор. 

5.19. Для решения текущих и организационных вопросов собрания коллектива 

ДЮСШ № 1 проводятся не реже одного раза в год. Продолжительность собрания 

трудового коллектива, как правило, не должно превышать двух часов. 

5.19. Заседания педагогического совета СШ № 1 проводятся в соответствии с планом 

работы, как правило, один раз в три месяца, продолжительность заседания 

педагогического совета не должна превышать двух часов. 

5.20. В организации для административно-управленческого, педагогического и 

учебно-вспомогательного персонала применяется односменная работа. 

Для вахтеров установлена сменная работа, осуществляющаяся в соответствии с 

графиками сменности, которые доводятся до сведения работников не позднее, чем за один 

месяц до их введения в действие. При составлении графиков сменности работодатель 

учитывает мнение профсоюзного комитета (ст.103 ТК РФ). 

5.21. Продолжительность работы (смены) в ночное время (с 22:00 часов до 06:00 

часов) сокращается на один час без последующей отработки (ст.96 ТК РФ). 

Не сокращается продолжительность работы (смены) в ночное время для работников, 

которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, а также для 

работников, принятых специально для работы в ночное время (ст.96 ТК РФ). 

5.22. Для лиц, моложе 18 лет, для работников, занятых на работах с вредными 

условиями труда, инвалидов 1 и 2 группы, для других категорий работников (например, 

для женщин, работающих в сельской местности) устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени в соответствии со ст.92 ТК РФ. 

5.23. По соглашению сторон трудового договора работнику, как при приеме на 

работу, так и впоследствии, может устанавливаться неполное рабочее время (неполный 

рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением 

рабочего дня на части). Неполное рабочее время может устанавливаться как без 

ограничения срока, так и на любой согласованный сторонами трудового договора срок. 

Работодатель обязуется устанавливать неполное рабочее время по письменному 

заявлению: 

многодетных родителей (Закон Краснодарского края от 22 мая 2005 г. № 836-КЗ "О 

социальной поддержке многодетных семей в Краснодарском крае"); 

беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати 

лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации (ст.93 ТК РФ).  

При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работников срок, 

но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для 

обязательного установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и 

времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и 

окончания работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии с 

пожеланиями работника с учетом условий производства (работы) у данного работодателя. 

5.24. В случае, когда изменение организационных или технологических условий 

труда (изменения в технике и технологии производства, структурная реорганизация 

производства, другие причины) может повлечь массовое увольнение работников 

работодатель, в целях сохранения рабочих мест имеет право по согласованию с 
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Профсоюзным комитетом,  вводить режим неполного рабочего дня (смены) и (или) 

неполной рабочей недели на срок до шести месяцев (ст.74 ТК РФ). 

О предстоящих изменениях, определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязуется 

уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца (ст.74 ТК РФ). 

Если работник отказывается от продолжения работы в режиме неполного рабочего 

дня (смены) и (или) неполной рабочей недели, то трудовой договор    с ним расторгается в 

соответствии с пунктом 2 части первой ст.81 ТК РФ. При этом работнику 

предоставляются соответствующие гарантии и компенсации, предусмотренные законом и 

настоящим коллективным договором. 

5.25. Работники в случаях, определенных статьей 99 ТК РФ, и с их письменного 

согласия, могут привлекаться к сверхурочным работам. 

Сверхурочная работа – работа, выполняемая работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего 

времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени – 

сверх нормального числа рабочих часов за учетный период (ст. 99 ТК РФ). 

Привлечение работников к сверхурочной работе проводится в порядке, 

установленном ст.99 ТК РФ. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год (ст. 99 ТК РФ). 

5.26. По распоряжению работодателя отдельные работники при необходимости 

могут эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени (ненормированный рабочий 

день). Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем является 

Приложением № 3 к настоящему коллективному договору (ст.101 ТК РФ). 

5.27. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, установленных Трудовым кодексом РФ (ст.113 ТК РФ). 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя в порядке, установленном 

ст.113 ТК РФ. 

5.28. Работодатель обязуется не направлять в служебные командировки, не 

привлекать к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие 

праздничные дни беременных женщин, несовершеннолетних (ст.259, ст.268 ТК РФ). 

Женщин, имеющих детей в возрасте до 3 лет, матерей (отцов), воспитывающих без 

супруга (супруги) детей в возрасте до 5 лет, работников, имеющих детей-инвалидов, 

работников, осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с 

медицинским заключением, привлекать к вышеуказанным работам только с их 

письменного согласия и при условии, если это не запрещено им медицинскими 

рекомендациями. При этом работники, названные в данном пункте, должны быть в 

письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от направления в служебную 

командировку, привлечения к сверхурочной работе, в ночное время, выходные и 

праздничные дни (ст.259 ТК РФ). 

5.29. Привлечение инвалидов к сверхурочной работе, к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни, работе в ночное время допускается только при условии, если 

это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. 

При этом инвалиды должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться 

от сверхурочной работы, работы в выходные и нерабочие праздничные дни, работы в 

ночное время (ст.99, ст.113, ст.259 ТК РФ и ст. 23 Федерального закона от 24 ноября 

1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»). 

 

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА 
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6.1. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка (ст.114 ТК РФ). Минимальная продолжительность 

ежегодного основного оплачиваемого отпуска – 28 календарных дней (ст.115 ТК РФ), для 

работающих инвалидов - 30 календарных дней (ст. 23 Федерального закона от 24 ноября 

1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»), для 

работников в возрасте до восемнадцати лет - 31 календарный день (ст.267 ТК РФ). 

6.2. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда в 

соответствии со ст. 117 ТК РФ (приложение: в соответствии со ст. 117 ТК РФ - опасных 

условий труда нет), работникам, имеющим особый характер работы, работникам с 

ненормированным рабочим днем, а также в других случаях, предусмотренных 

федеральными законами:  

- с ненормированным рабочим днем в соответствии со ст.119 ТК РФ, в котором 

устанавливается перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 

(ст.101 ТК РФ) и продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска 

работникам с ненормированным рабочим днем, который должен быть не менее 3 

календарных дней; 

- спортсменам, тренерам-преподавателям предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск, не менее 4 календарных дней (ст.348 п.10 ТК РФ). 

Продолжительность ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, 

предоставляемого работникам учреждения дополнительного образования согласно 

Постановлению Правительства РФ от 14.05.2015г. № 466 «О ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках» и Постановлению Правительства РФ от 08.08.2013г. 

№ 678 «Об утверждении номенклатуры должностей педагогических работников 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность, должностей 

руководителей образовательных организаций» составляет 42 календарных дня для 

инструкторов – методистов, тренеров – преподавателей и для педагогических работников 

с наименованием «старший»; для директора, его заместителей, при условии, что их 

деятельность связана с руководством образовательной, научной, научно-методической, 

методической деятельностью. 

6.3. Перечень должностей работников, которым предоставляются отпуска за 

ненормированный рабочий день, с продолжительностью дополнительного отпуска 

прилагается к коллективному договору (Приложение № 3). 

6.4. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых 

отпусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не 

ограничивается (ст.120 ТК РФ). Дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с 

ежегодным основным оплачиваемым отпуском. 

Педагогическим работникам может быть предоставлен не реже, чем через каждые 10 

лет непрерывной преподавательской работы длительный отпуск до одного года в порядке 

и на условиях, определяемых учредителем или уставом ДЮСШ № 1. 

6.5. По письменному заявлению работника ему может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным 

причинам, продолжительность которого определяется по соглашению с работодателем 

(ст.128 ТК РФ). 

6.6. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в 

году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной 
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системы, органов принудительного исполнения, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной 

службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 

14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до 5 календарных дней; 

- работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, 

работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой 

матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери - продолжительностью до                              

14 календарных дней в удобное для них время. Указанный отпуск по письменному 

заявлению работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или 

использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на 

следующий рабочий год не допускается (ст.128, ст.263 ТК РФ). 

- женщинам, работающим в сельской местности - 1 календарный день. 

По соглашению сторон работодатель может предоставить отпуск без сохранения 

заработной платы на основании письменного заявления работника в следующих случаях: 

- для сопровождения детей младшего школьного возраста в школу – до                                 

7 календарных дней; 

- в связи с переездом на новое место жительства – 3 календарных дня; 

- для проводов детей в армию – 3 календарных дня; 

- для оформления документов в органах соц. Защиты – 2 календарных дня; 

- для поиска работы в случае сокращения – 3 календарных дня. 

6.7. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

профсоюзного комитета, в порядке, установленном ст.372 ТК РФ, не позднее, чем за две 

недели до наступления календарного года. 

При наличии финансовых возможностей часть отпуска, превышающая                                

28 календарных дней, по просьбе работника может быть заменена денежной 

компенсацией (ст. 126 ТК РФ). 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, или любое количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 

беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати 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 ТК РФ) . 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две 

недели до его начала. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска 

производится с согласия работника в случаях, предусмотренных ст. 124-125 ТК РФ. 

6.8. Перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него либо 

по окончании отпуска по уходу за ребенком женщине по ее желанию предоставляется 

ежегодный оплачиваемый отпуск независимо от стажа работы у данного работодателя 

(ст.260 ТК РФ). 

По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения 

жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени непрерывной работы у 

данного работодателя (ст.123 ТК РФ). 
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6.9. Работодатель обязан предоставить одному из родителей (опекуну, попечителю) 

для ухода за детьми-инвалидами по его заявлению четыре дополнительных выходных дня 

в месяц, которые могут быть использованы одним из родителей либо разделены ими 

между собой по их усмотрению. Оплата каждого выходного дня производится в размере 

среднего заработка и порядке, который устанавливается федеральными законами (ст.262 

ТК РФ). 

 

7.  ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

7.1. Все поощрения, порядок установления доплат и надбавок осуществляется 

согласно Положению об оплате труда СШ № 1 (Приложение № 2). 

 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение и ненадлежащее 

исполнение возложенных трудовых обязанностей вследствие умысла, самонадеянности, 

либо небрежности работника, влечёт за собой применение дисциплинарного взыскания. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация СШ № 1 применяет меры 

дисциплинарного взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

За нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно    

дисциплинарное взыскание. 

8.3. Меры дисциплинарного взыскания применяются руководителем, имеющим 

право приёма и увольнения привлекаемого к дисциплинарной ответственности работника. 

8.4.  До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Не 

предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания (ч.1 ст.193 ТК РФ). 

8.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 

ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 

трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу.  

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание (ч. 3-5 ст. 193 ТК РФ). 

8.6. Приказ о взыскании с указанием конкретного нарушения трудовой дисциплины, 

за которое налагается данное взыскание, и мотивов применения взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе (ст.193 ТК РФ). 

8.7. К работникам, имеющим взыскания, не применяются меры поощрения в течение    

срока действия этих взысканий. 
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8.8.  Взыскание автоматически утрачивает силу и работник считается не 

подвергшимся   взысканию при условии, если в течение года, со дня наложения взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию. 

8.9. Директор СШ № 1 вправе издать приказ о досрочном снятии   дисциплинарного 

взыскания, если работник не допускал новых нарушений трудовой дисциплины и проявил 

себя как добросовестный работник. 

 

 

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в 

помещениях МАУ ДО МО ГК СШ № 1 на видном месте. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

 

П О Л О Ж Е Н И Е 

ОБ ОПЛАТЕ ТРУДА РАБОТНИКОВ  

МАУ ДО МО ГК СШ № 1 

г. Горячий Ключ 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ О ПОРЯДКЕ И УСЛОВИЯХ ОПЛАТЫ ТРУДА 

РАБОТНИКОВ 

Оплата труда работников учреждения производится в пределах фонда оплаты труда, 

утверждённого планом финансово-хозяйственной деятельности на соответствующий 

финансовый год. 

Размеры окладов работников учреждения определяются руководителем учреждения 

на основе требований к их профессиональной подготовке и уровню квалификации, 

которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной 

деятельности (профессиональных квалификационных групп) (далее – ПКГ), с учётом 

сложности и объёма выполняемой работы, но не менее утверждённых минимальных 

размеров окладов по ПКГ. 

На основе расчётов и в пределах средств, предусмотренных на оплату труда 

работников, руководитель самостоятельно устанавливает оклады (должностные оклады) 

ставки заработной платы с учетом коэффициентов по профессиональным 

квалификационным уровням. Применение коэффициентов по профессиональным 

квалификационным уровням к минимальному окладу (должностному окладу), ставке 

заработной платы, установленному по профессиональным квалификационным группам, и 

размер ежемесячной денежной компенсации на обеспечение книгоиздательской 

продукцией и периодическими изданиями, установленный по состоянию на 31 декабря 

2012 года, образует новый оклад. 

 

2. ОПЛАТА ТРУДА ТРЕНЕРОВ - ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ 

Оплата труда тренеров, тренеров-преподавателей, старших тренеров-

преподавателей, тренеров-преподавателей по спорту, старших тренеров-преподавателей 

по спорту, тренеров-преподавателей по адаптивной физической культуре, педагогов 

дополнительного образования (далее - тренер-преподаватель) производится по 

нормативам оплаты труда за одного занимающегося на этапах спортивной подготовки и 

нормативам оплаты труда за подготовку высококвалифицированного учащегося-

спортсмена, исходя из установленного размера оклада. 

Оплата труда тренеров-преподавателей по нормативам за одного занимающегося и 

подготовку высококвалифицированного учащегося спортсмена устанавливается в 

зависимости от численного состава занимающихся, этапов спортивной подготовки по 

группам видов спорта и показанного спортсменом результата.  

При условии дефицита фонда оплаты труда, руководитель учреждения имеет 

право снизить норматив оплаты труда пропорционально по всем тренерам – 

преподавателям, но не более чем на 75 %. 

Оплата труда тренеров-преподавателей, не имеющих квалификационных категорий, 

но имеющих среднее профессиональное образование и звание «Мастер спорта России», 

«Мастер спорта СССР», «Мастер спорта России международного класса», «Заслуженный 
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мастер спорта России» или «Заслуженный мастер спорта СССР» устанавливается в 

размерах, предусмотренных для указанных работников, имеющих высшее образование. 

Заработная плата тренеров-преподавателей учреждения определяется путём 

умножения оклада на норматив оплаты труда (в процентах от оклада) и деления 

полученного произведения на 100. 

 

Норматив оплаты труда тренера-преподавателя определяется по формуле: 

 

Нот = ∑Нотэп Ч Кэп + ∑Нотр Ч Крез, 

где  

Нот - норматив оплаты труда тренера-преподавателя, %; 

Нотэп - норматив оплаты труда за одного занимающегося на этапе подготовки, %; 

Кэп - количество занимающихся на этапе подготовки, человек; 

Нотр - норматив оплаты труда за подготовку высококвалифицированного 

спортсмена (определяется в соответствии с Таблицей № 2 к настоящему Положению), %; 

Крез - количество спортсменов, показавших результат. 

 

Таблица № 2 «Размер норматива оплаты труда в процентах от должностного оклада 

тренера – преподавателя за подготовку одного высококвалифицированного учащегося – 

спортсмена и размер надбавок руководителю, его заместителям, тренерам-преподавателям 

за результативность в работе» 

Категория 

работников 

Вид   

доплат 

Размер доплаты в 

% к   должностному 

окладу 

1 2 3 

Директор, 

Заместители, 

Тренеры-

преподаватели 
 

1. В личных индивидуальных видах олимпийских спортивных дисциплин 

1.1  Олимпийские игры 1-6 место 

- руководитель, заместитель 15% 

- тренер-преподаватель От 90% до 130% 

1.2  Чемпионат мира 1-6 место 

- руководитель, заместитель  15% 

- тренер-преподаватель От 90% до 130% 

1.3  Чемпионат Европы 1-6 место 

- руководитель, заместитель 13% 

- тренер-преподаватель От 70% до 100% 

1.4  Кубок мира 1-6 место 

- руководитель, заместитель 13% 

- тренер-преподаватель От 70% до 100% 

1.5  Кубок Европы 1-6 место 

- руководитель, заместитель 12% 

- тренер-преподаватель От 60% до 90% 

1.6  Первенство мира 1-6 место 

- руководитель, заместитель 11% 

- тренер-преподаватель От 50% до 75% 

1.7  Первенство Европы 1-6 место 

- руководитель, заместитель 10% 

- тренер-преподаватель От 45% до 65% 

1.8  Чемпионат России 1-6 место 

- руководитель, заместитель 12% 

- тренер-преподаватель От 60% до 90% 

1.9  Кубок России 1-3 место 

- руководитель, заместитель 13% 

- тренер-преподаватель От 75% до 90% 

1.10  Первенство России (молодежь, юниоры) 1-6 место 

- руководитель, заместитель 10% 
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1 2 3 

Директор, 

Заместители, 

Тренеры-

преподаватели 
 

- тренер-преподаватель От 40% до 60% 

1.11  Первенство России (старшие юноши) 1-3 место 

- руководитель, заместитель 9% 

- тренер-преподаватель От 45% до 50% 

1.12  Финал Спартакиады молодежи 1-6 место 

- руководитель, заместитель 8% 

- тренер-преподаватель От 40% до 50% 

1.13  Финал спартакиады учащихся 1-6 место 

- руководитель, заместитель 7% 

- тренер-преподаватель От 30% до 50% 

1.14  Финал всероссийских соревнований среди спортивных школ 1-6 место 

- руководитель, заместитель 7% 

- тренер-преподаватель От 30% до 50% 

1.15  Чемпионат ЮФО 1-3 место  

- руководитель, заместитель 5% 

- тренер-преподаватель 15% 

1.16  Первенство ЮФО 1-3 место  

- руководитель, заместитель 4% 

- тренер-преподаватель 13% 

1.17  Чемпионат края 1  место  

- руководитель, заместитель 4% 

- тренер-преподаватель 13% 

1.18  Первенство края (молодежь, юниоры) 1 место 

- руководитель, заместитель 3% 

- тренер-преподаватель 10% 

1.19  Первенство края (старшие юноши, девушки) 1 место 

- руководитель, заместитель 2% 

- тренер-преподаватель 9% 

1.20 Первенство края (юноши, девушки) 1 место 

- руководитель, заместитель 1% 

- тренер-преподаватель 8% 

1.21  Первенство края (мальчики, девочки) 1 место 

- руководитель, заместитель 1% 

- тренер-преподаватель 7% 

2. В игровых видах спорта 

2.1  Олимпийские игры 1-6 место 

- руководитель, заместитель 15% 

- тренер-преподаватель От 100% до 125% 

2.2  Чемпионат мира 1-6 место 

- руководитель, заместитель 15% 

- тренер-преподаватель От 100% до 125% 

2.3  Чемпионат Европы 1-6 место 

- руководитель, заместитель 15% 

- тренер-преподаватель От 100% до 125% 

2.4 Официальные международные соревнования с участием сборной команды 

России 1-3 место 

- руководитель, заместитель 11% 

- тренер-преподаватель 75% 

2.5  Чемпионат России 1-6 место 

- руководитель, заместитель 2% 

- тренер-преподаватель От 7% до 9% 

2.6  Первенство России 1-4 место 

- руководитель, заместитель 2% 

- тренер-преподаватель От 7% до 9% 

2.7  Финал Спартакиады молодежи, Спартакиады учащихся, Всероссийских 

соревнований среди спортивных школ 1-3 место 
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Примечание: 1. Размер норматива оплаты труда тренера – преподавателя за 

подготовку высококвалифицированного учащегося устанавливается по нормативу. 

Данный норматив действует с первого числа месяца, следующего за месяцем, в котором 

был показан спортсменом результат, на основании выписки из протоколов соревнований, 

и сохраняется до проведения следующих официальных Международных соревнований 

данного уровня. По всем остальным соревнованиям – в течение одного календарного года. 

Данный норматив распространяется на результаты, показанные в соревнованиях, 

внесенных в календарные планы спортивно – массовых мероприятий Федерального 

агентства по физической культуре и спорту России, департамента ФКиС КК и ОФКиС 

администрации город Горячий Ключ. 

1. Если в период действия установленного размера норматива оплаты труда тренера 

– преподавателя его спортсмен улучшил спортивный результат, данный размер норматива 

оплаты увеличивается и устанавливается новое истечение срока его действия. 

2. Если по истечению срока действия установленного размера норматива оплаты 

труда спортсмен не показал указанного в таблице результата, то размер норматива оплаты 

труда тренера – преподавателя устанавливается в соответствии с этапом подготовки 

спортсмена. 

3. Размер норматива оплаты труда тренера – преподавателя за подготовку 

высококвалифицированного учащегося (за исключением игровых видов спорта) на 

Чемпионатах и Первенствах края, а также на Чемпионатах и Первенствах ЮФО 

устанавливается при условии выполнения спортсменом первого спортивного разряда (для 

Первенств), кандидата в мастера спорта (для Чемпионатов). 

4. При условии дефицита фонда оплаты труда руководитель имеет право снизить 

норматив оплаты труда пропорционально по всем тренерам – преподавателям, но не 

более, чем на 75%. 

Норматив оплаты труда тренера-преподавателя пересматривается на первое число 

каждого месяца при появлении обстоятельств, влияющих на его изменение (изменение 

1 2 3 

Директор, 

Заместители, 

Тренеры-

преподаватели 
 

 

- руководитель, заместитель 2% 

- тренер-преподаватель От 7% до 9% 

2.8  Чемпионат ЮФО 1-2 место 

- руководитель, заместитель 2% 

- тренер-преподаватель 5% 

2.9  Первенство ЮФО 1-2 место 

- руководитель, заместитель 1% 

- тренер-преподаватель 4% 

Участие в составе сборной команды России в официальных международных 

соревнованиях (основной состав сборной) 

- руководитель, заместитель 5% 

- тренер-преподаватель 13% 

Участие в составе сборной команды России в официальных международных 

соревнованиях (молодежный состав сборной) 

- руководитель, заместитель 2% 

- тренер-преподаватель 8% 

 Участие в составе сборной команды России в официальных международных 

соревнованиях (юношеский состав сборной) 

- руководитель, заместитель 2% 

- тренер-преподаватель 5% 

За подготовку учащихся, занявших в составе команды на Чемпионате КК 1 место 

- руководитель, заместитель 1% 

- тренер-преподаватель 3% 

За подготовку учащихся, занявших в составе команды на Первенстве КК  (молодежь, 

юниоры; старшие юниоры, девушки; юноши, девушки; мальчики, девочки) 1 место 

- руководитель, заместитель 1% 

- тренер-преподаватель 3% 
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результата, показанного спортсменом, увеличение (уменьшение) числа занимающихся и 

т.д.). 

За тренером-преподавателем сохраняется норматив оплаты труда за подготовку 

высококвалифицированного спортсмена до окончания действия показанного результата 

независимо от обучения спортсмена на этапе подготовки. 

Продолжительность рабочего времени тренеров-преподавателей учреждения, оплата 

труда которых осуществляется по нормативам оплаты труда за подготовку одного 

обучающегося (занимающегося), устанавливается в зависимости от недельного режима 

тренировочной работы согласно этапам, периодам и задачам спортивной подготовки. 

3. ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ УСТАНОВЛЕНИЯ ВЫПЛАТ 

СТИМУЛИРУЮЩЕГО ХАРАКТЕРА 

3.1. К выплатам стимулирующего характера относятся выплаты, направленные на 

стимулирование работников учреждения к качественному результату труда, а также 

поощрение за выполненную работу: 

- персональные повышающие коэффициенты к окладу; 

- надбавки; 

- премии по итогам работы (за месяц, квартал, полугодие, год). 

 

3.1.1. Персональный повышающий коэффициент к окладу устанавливается 

работнику с учетом его профессиональной подготовки, сложности, важности 

выполняемой работы, степени самостоятельности и ответственности при выполнении 

поставленных задач и других факторов. Решение об установлении персонального 

повышающего коэффициента к окладу и его размерах принимается руководителем 

учреждения персонально в отношении конкретного работника. Размер персонального 

повышающего коэффициента может быть установлен в пределах 3,0. 

Применение персонального повышающего коэффициента к окладу не образует 

новый оклад и не учитывается при начислении иных стимулирующих и компенсационных 

выплат, устанавливаемых в процентном отношении к окладу. 

 

3.1.2. Работникам учреждения предусмотрены следующие надбавки: 

- надбавка за стаж работы, выслугу лет; 

- надбавка за квалификационную категорию, почётное звание, спортивное звание, 

разряд или учёную степень; 

- персональная надбавка к окладу; 

- надбавка педагогическим работникам учреждений, имеющим педагогический стаж 

работы до двух лет; 

- надбавка за обеспечение высококачественного тренировочного процесса; 

- надбавка за интенсивность и высокие результаты работы; 

- надбавка за выполнение особо важных и срочных работ; 

- надбавка за качество выполняемых работ. 

 

1) Надбавка к окладу за стаж работы, выслугу лет устанавливается работникам 

учреждения в зависимости от общего количества лет, проработанных в федеральных, 

государственных и муниципальных учреждениях дополнительного образования детей 

спортивной направленности, учреждениях физической культуры и спорта, федеральных, 

региональных и муниципальных органах исполнительной власти в области физической 

культуры и спорта и других образовательных учреждениях.  

Размеры надбавок: 

- при выслуге лет от 1 года до 3 лет - 5%; 

- при выслуге лет от 3 до 5 лет - 10%; 

- при выслуге лет от 5 до 10 лет - 15%; 
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- при выслуге лет от 10 до 15 лет - 20%; 

- при выслуге лет от 15 до 20 лет - 25%; 

- при выслуге лет свыше 20 лет - 30%. 

 

2) Надбавка к окладу за квалификационную категорию, почётное звание, спортивное 

звание, разряд или учёную степень устанавливается работникам учреждения, имеющим 

квалификационную категорию, почётное звание, спортивное звание, разряд или учёную 

степень по основному профилю профессиональной деятельности, с целью 

стимулирования работников к качественному результату труда, профессиональному 

росту, путём повышения профессиональной квалификации и компетентности.  

 

Размеры надбавок: 

35% - при наличии учёной степени доктора наук (с даты принятия решения Высшей 

Аттестационной комиссии России о выдаче диплома); 

30% - при награждении почётным знаком «За заслуги в развитии физической 

культуры и спорта» или почётного звания «Заслуженный тренер», «Заслуженный мастер 

спорта», «Заслуженный учитель РФ»; 

25% - при наличии учёной степени кандидата наук (с даты принятия решения 

Высшей Аттестационной комиссии России о выдаче диплома) или знака «Отличник 

физической культуры и спорта», или знака «Отличник народного просвещения», или 

знака «Почётный работник общего образования Российской Федерации», или знака «За 

заслуги в развитии физической культуры и спорта», или звания «Мастер спорта России 

международного класса», или звания «Мастер спорта СССР международного класса», или 

звания «Гроссмейстер России», или звания «Гроссмейстер СССР», или звания 

«Заслуженный учитель Кубани», или звания «Заслуженный работник физической 

культуры и спорта Кубани», грамоты Министерства образования и науки Российской 

Федерации, грамоты Министерства спорта и туризма Российской Федерации, грамоты 

Олимпийского комитета Российской Федерации; 

20% - при наличии высшей квалификационной категории или звания «Мастер спорта 

России» или звания «Мастер спорта СССР»; 

15% - при наличии первой квалификационной категории или спортивного разряда 

«Кандидат в мастера спорта». 

Надбавки за квалификационную категорию, почётное звание, спортивное звание, 

разряд или учёную степень устанавливаются по одному из имеющихся оснований, 

имеющему большее значение. 

 

3) Решение об установлении персональной надбавки к окладу и её размерах 

принимается руководителем учреждения персонально в отношении конкретного 

работника.  

Персональная надбавка к окладу не может превышать 500% оклада. 

 

4) Надбавка к окладу педагогическим работникам учреждения, имеющим 

педагогический стаж работы до двух лет устанавливается в целях стимулирования 

молодых специалистов и не может превышать 40% оклада. 

 

5) Надбавка за интенсивность и высокие результаты работы выплачивается 

работникам учреждения единовременно.  

При установлении надбавки учитываются: 

- интенсивность и напряжённость работы; 

- особый режим работы (связанный с обеспечением безаварийной, безотказной и 

бесперебойной работы инженерных и хозяйственно-эксплуатационных систем 

жизнеобеспечения учреждения); 
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- организация и проведение мероприятий, направленных на повышение авторитета и 

имиджа учреждения среди населения. 

Размер надбавки за интенсивность и высокие результаты работы может быть 

установлен, как в абсолютном значении, так и в процентном отношении к окладу, по 

одному или нескольким основаниям.  

 

6) Надбавка за качество выполняемых работ выплачивается работникам учреждения 

единовременно в размере: 

двух окладов: 

- при поощрении Президентом Российской Федерации, Правительством Российской 

Федерации, главой администрации (губернатором) Краснодарского края, органами 

исполнительной власти Краснодарского края, присвоении почётных званий Российской 

Федерации, Краснодарского края и награждении знаками отличия Российской Федерации 

и Краснодарского края, награждении орденами и медалями Российской Федерации, 

Краснодарского края; 

одного оклада: 

- при награждении Почётной грамотой главы муниципального образования город 

Горячий Ключ, федерального органа исполнительной власти в области физической 

культуры и спорта, образования, органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации в области физической культуры и спорта, образования, отраслевого органа 

администрации муниципального образования город Горячий Ключ. 

3.1.3. Работникам учреждения устанавливаются премии по итогам работы за период 

(за месяц, квартал, полугодие, год). 

Премия по итогам работы за период (месяц, квартал, полугодие, год) выплачивается 

с целью поощрения работников учреждения за общие результаты труда. 

При премировании учитываются: 

- высокие спортивные результаты на городских, краевых, всероссийских и 

международных соревнованиях; 

- успешное и добросовестное исполнение работниками своих должностных 

обязанностей в соответствующем периоде; 

- инициатива, творчество и применение в работе современных форм и методов 

организации труда; 

- качественная подготовка и проведение мероприятий, связанных с уставной 

деятельностью учреждения; 

- выполнение порученной работы, связанной с обеспечением рабочего процесса или 

уставной деятельности учреждения; 

- качественная подготовка и своевременная сдача отчётности; 

- участие в течение месяца в выполнении важных работ и мероприятий. 

Максимальным размером премия по итогам работы не ограничена. 

Размер премии может быть установлен как в абсолютном значении, так и в 

процентном отношении к окладу. 

Порядок выплаты премии по итогам работы за период (месяц, квартал, полугодие, 

год) при увольнении работника по собственному желанию до истечения периода 

определяется локальным актом учреждения. 

Отдельным категориям работников учреждений предоставляются другие виды 

выплат стимулирующего характера в случае, если они установлены нормативными 

правовыми актами главы администрации (губернатора) Краснодарского края и 

администрации муниципального образования город Горячий Ключ. 

Решение о введении соответствующих выплат стимулирующего характера 

принимается учреждением с учётом обеспечения указанных выплат финансовыми 

средствами.  
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Размер выплат и (или) надбавок к окладу определяется путём умножения размера 

оклада работника на выплату и (или) надбавку, если они установлены в процентном 

отношении к окладу. 

Выплаты и надбавки к окладам устанавливаются на определённый период времени в 

течение соответствующего календарного года. 

Применение выплат и надбавок к окладам не образует новый оклад и не учитывается 

при начислении иных стимулирующих и компенсационных выплат, устанавливаемых в 

процентном отношении к окладу. 

Выплаты и надбавки, предусмотренные настоящим Положением, учитываются в 

составе средней заработной платы для исчисления отпусков, пособий по временной 

нетрудоспособности и т.д. 

Установление выплат и надбавок осуществляется по решению руководителя 

учреждения в пределах фонда оплаты труда, утверждённого планом финансово-

хозяйственной деятельности на соответствующий финансовый год: 

- заместителям руководителя, главному бухгалтеру, главным специалистам и иным 

работникам, подчинённым руководителю непосредственно, – по представлению 

руководителя учреждения. 

4. ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ УСТАНОВЛЕНИЯ ВЫПЛАТ 

КОМПЕНСАЦИОННОГО ХАРАКТЕРА 

4.1. Работникам учреждения осуществляются следующие выплаты 

компенсационного характера: 

- за совмещение профессий (должностей); 

- за расширение зон обслуживания; 

- за увеличение объёма работы или исполнение обязанностей временно по 

договорам; 

- за работу в ночное время; 

- за работу в выходные и нерабочие праздничные дни; 

- за сверхурочную работу. 

 

1) Выплата за совмещение профессий (должностей) устанавливается работникам 

учреждения при совмещении им профессий (должностей).  

Размер выплаты и срок, на который она устанавливается, определяется по 

соглашению сторон трудового договора с учётом содержания и (или) объёма 

дополнительной работы и может быть установлен как в абсолютном значении, так и в 

процентном отношении к окладу. 

 

2) Выплата за расширение зон обслуживания устанавливается работникам 

учреждения при расширении зон обслуживания.  

Размер выплаты и срок, на который она устанавливается, определяется по 

соглашению сторон трудового договора с учётом содержания и (или) объёма 

дополнительной работы и может быть установлен как в абсолютном значении, так и в 

процентном отношении к окладу. 

 

3) Выплата за увеличение объёма работы или исполнение обязанностей временно 

отсутствующего работника без освобождения от работы, определённой трудовым 

договором, устанавливается работникам учреждения в случае увеличения установленного 

им объёма работы или возложения на них обязанностей временно отсутствующего 

работника без освобождения от работы, определённой трудовым договором.  

Размер выплаты и срок, на который она устанавливается, определяется по 

соглашению сторон трудового договора с учётом содержания и (или) объёма 



 

58 

 

дополнительной работы и может быть установлен как в абсолютном значении, так и в 

процентном отношении к окладу. 

 

4) Доплата за работу в ночное время производится работникам учреждения за 

каждый час работы в ночное время в размере 35% часовой ставки.  

Ночным считается время с 22:00 часов до 06:00 часов утра. 

 

5) Повышенная оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится работникам учреждения, привлекающимся к работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни. 

Размер выплаты составляет: 

- не менее одинарной дневной ставки сверх оклада при работе полный день, если 

работа в выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной 

нормы рабочего времени и в размере не менее двойной дневной ставки сверх оклада, если 

работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени; 

- не менее одинарной части оклада сверх оклада за каждый час работы, если работа в 

выходной или нерабочий праздничный день производилась в пределах месячной нормы 

рабочего времени и в размере не менее двойной части оклада сверх оклада за каждый час 

работы, если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени. 

 

6) Повышенная оплата сверхурочной работы составляет за первые два часа работы 

не менее полуторного размера, за последующие часы - двойного размера в соответствии 

со статьёй 152 ТК РФ. 

 

4.2. Установление выплат компенсационного характера работникам учреждения 

осуществляется по решению руководителя учреждения в пределах фонда оплаты труда, 

утверждённого планом финансово-хозяйственной деятельности на соответствующий 

финансовый год. 

4.3. Выплаты компенсационного характера применяются к окладу, установленному с 

учётом коэффициентов по профессиональным квалификационным уровням, за 

исключением стимулирующих выплат, пропорционально объёму выполняемой работы. 

5. МАТЕРИАЛЬНАЯ ПОМОЩЬ 

При наличии финансовых средств из фонда оплаты труда работникам учреждения 

может быть оказана материальная помощь.  

Решение об оказании материальной помощи и её конкретных размерах принимает 

руководитель учреждения на основании письменного заявления работника.  

6. ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ 

Руководитель учреждения формирует и утверждает штатное расписание в пределах 

фонда оплаты труда учреждения по согласованию с органом администрации 

муниципального образования город Горячий Ключ, в ведении которого находится данное 

учреждение. 

Штатное расписание по видам персонала составляется по всему учреждению в 

соответствии с уставом учреждения. 

В штатном расписании указываются должности работников, численность, оклады, 

ПКГ. 

Внесение изменений в штатное расписание производится на основании приказа 

руководителя учреждения. 

Численный состав работников учреждения должен быть достаточным для 

гарантированного выполнения его функций, задач и объёмов работ, установленных 

учредителем. 
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7. УСЛОВИЯ ОПЛАТЫ ТРУДА РУКОВОДИТЕЛЯ УЧРЕЖДЕНИЯ, ЕГО 

ЗАМЕСТИТЕЛЕЙ И ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА 

Заработная плата руководителя учреждения, его заместителей и главного бухгалтера 

состоит из оклада, выплат компенсационного и стимулирующего характера. 

Оклад руководителя учреждения определяется трудовым договором, исходя из 

средней заработной платы работников, относимых к основному персоналу возглавляемого 

им учреждения, и составляет до 5 размеров указанной средней заработной платы. 

К основному персоналу учреждения относятся работники, непосредственно 

обеспечивающие выполнение основных функций, в целях реализации которых создано 

учреждение. 

Оклады заместителей руководителя и главного бухгалтера учреждения 

устанавливаются на 10 – 30 процентов ниже оклада руководителя учреждения. 

Оклады заместителей руководителя и главного бухгалтера подлежат округлению до 

целого рубля в сторону увеличения. 

С учётом условий труда руководителю учреждения, его заместителям и главному 

бухгалтеру устанавливаются выплаты стимулирующего характера и выплаты 

компенсационного характера, предусмотренные настоящим Положением. Указанные 

выплаты являются обязательными для включения в трудовой договор. 

Премия руководителю учреждения по итогам работы выплачивается на основании 

приказа начальника управления образования администрации муниципального 

образования город Горячий Ключ по представлению профсоюзного комитета. 

 

8. ДРУГИЕ ВОПРОСЫ ОПЛАТЫ ТРУДА 

В случае задержки выплаты работникам заработной платы и других нарушений 

оплаты труда, руководитель учреждения несёт ответственность в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

 

9. УДЕРЖАНИЯ ИЗ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 

Удержания из заработной платы работника производятся в случаях, 

предусмотренных ТК РФ (ст. 137, ст. 155), размер удержаний регулируется трудовым 

законодательством РФ и федеральными законами (ст. 138). 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

 

П Е Р Е Ч Е Н Ь 

 

должностей работников с  ненормированным рабочим днём,  

 и продолжительность дополнительного отпуска 
 

 
№ 
п/п 

Наименование 
должностей 

Продолжительность 
рабочего времени в 

неделю 

Продолжительность отпуска Продолжительность 
дополнительного отпуска 

1. Директор 40 часов 42 календарных дня 4 календарных дня 

2. Заместитель 

директора по УВР 

40 часов 42 календарных дня 4 календарных дня 

3. Заместитель 

директора по СМР 

40 часов 28 календарных дней 4 календарных дня 

4. Главный 

бухгалтер 

40 часов 28 календарных дней 4 календарных дня 

5. Заведующий 

хозяйством 

40 часов 28 календарных дней 4 календарных дня 

6. Инструктор-

методист  

36 часов 42 календарных дня 4 календарных дня 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

С О Г Л А Ш Е Н И Е 

по охране труда на 2024 год 
№ 

п/п 
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Ожидаемая социальная эффективность 

мероприятия 
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всего Жен всего Жен. 

1 2 3 5 6 7 8 9 10 11 

1 Приобретение смывающих и 

обезвреживающих средств 

(жидкое, либо туалетное мыло) 

 По мере 

финансирования  

 

В 

течение 

года 

Директор 

Завхоз 

    

2 Приобретение спецодежды, 

спецобуви и других СИЗ 

 По мере 

финансирования  

 

В 

течение 

года 

Директор 

Завхоз 
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1 2 3 5 6 7 8 9 10 11 

3 Обучение по охране труда 

руководителя и специалистов 

 По мере 

финансирования  

 

В 

течение 

года 

Директор 

Завхоз 
    

5 Организация и проведение 

физкультурно-оздоровительных 

мероприятий для работников, 

приобретение спортивного 

инвентаря. 

        

6 Организация обучения 

работников оказанию первой 

помощи пострадавшим на 

производстве 

21 чел. По мере 

финансирования  

 

В 

течение 

года 

Директор 

Завхоз 
    

7 Проведение предварительных и 

периодических медицинских 

осмотров 

34 чел. По мере 

финансирования  

 

В 

течение 

года 

Директор 

Завхоз 
    

 ИТОГО: 

 

        

 

 

Разработал: 

Ответственный за охрану труда          С.А.Амирханян 

 

 

* - графа №2 заполняется с учетом приказа Минздравсоцразвития Российской Федерации от 01.03.2012 года №181-н  

«Об утверждении типового перечня ежегодно реализуемых работодателем мероприятий по улучшению условий и 

охраны труда и снижению уровней профессиональных рисков» с учетом приказа Минтруда и соцзащиты РФ от 

16.06.2014 года №375-н, который дополняет данный перечень новым пунктом №32. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 

 

  

 

П Е Р Е Ч Е Н Ь 

профессий и должностей работников, имеющих право на обеспечение специальной 

одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты,            

а также смывающими и обезвреживающими  средствами 

  

 

№ 

п/п 

Должность Норма выдачи 

смывающих средств 

на месяц (кг) 

Наименование средств 

индивидуальной защиты 

Норма 

выдачи 

спецодежды, 

спецобуви 

(единицы) 

1. Уборщик 

служебных  

помещений 

Для мытья рук мыло 

туалетное 200 гр. или 

жидкое моющее 

средство в 
дозирующих 

устройствах                

250мл в месяц на 1 чел. 

- Халат для защиты от общих 

производственных 

загрязнений и механических 

воздействий 

- Перчатки резиновые 

- Перчатки с полимерным 

покрытием 

1 на год 

 

 

 

12 пар 

6 пар 

3. Заведующий 

хозяйством 

Для мытья рук мыло 

туалетное 200 гр. или 
жидкое моющее 

средство в 

дозирующих 

устройствах                
250мл в месяц  

- Халат для защиты от общих 

производственных 

загрязнений и механических 

воздействий 

- Перчатки с полимерным 

покрытием 

1 на год 

 

 

 

2 пары 
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 6 

ФОРМА  

расчетного листа МАУ ДО МО ГК СШ № 1 МО г. Горячий Ключ 

Учреждение: МАУ ДО МО ГК СШ № 1   

К выплате     

Общий оплачиваемый доход       

Применено вычетов НДФЛ: 
на 

"себя" 
  

на 
детей 

  
имуществ

енных 
  

  

Вид 
Перио

д 

Отработано Оплачено 
Сумма Вид Период Сумма 

Дни Часы Дни Часы 

1. Начислено             2. Удержано     

Оклад по дням             
НДФЛ 
исчисленный 

    

Надбавка за выслугу лет (%)             
Профсоюзные 
взносы 

    

Стимулирующие выплаты (%)                   

Местные стимулирующие 
выплаты 

                  

Персональная выплата                   

Премия (сумма)                   

Надбавка за 
квалификационную категорию 
(%) 

                  

Надбавка за звание                   

Норма оплаты труда за 
подготовку 
высококвалифицированного 
спортсмена 

                  

Надбавка за категорию 
"Молодой специалист" (сумма) 

                  

Доплата МРОТ (сумма)                   

Надбавка за увеличение объема 
работ (сумма) 

                  

Доплата за работу в праздники 
и выходные 

                  

Надбавка за работу в ночное 
время (%) 

                  

Оплата больничных листов за 
счет работодателя 

                  

Оплата больничных листов за 
счет ФСС 

                  

Отпуск по беременности и 
родам 

                  

Пособие по уходу за ребенком 
до 1,5 лет 

                  

Пособие по уходу за ребенком 
до 3 лет 

                  

Оплата по среднем заработку                   

Оплата отпуска по 
календарным дням 
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Учреждение: МАУ ДО МО ГК СШ № 1   

К выплате     

Общий оплачиваемый доход       

Применено вычетов НДФЛ: 
на 

"себя" 
  

на 

детей 
  

имуществ

енных 
  

  

Вид 
Перио

д 

Отработано Оплачено 
Сумма Вид Период Сумма 

Дни Часы Дни Часы 

Ежегодный дополнительный 
оплачиваемый отпуск 

                  

Компенсация отпуска при 
увольнении по календарным 
дням 

                  

Денежная компенсация за 

нарушение работодателем 
установленного срока 
соответственно выплаты 
заработной платы, оплаты 
отпуска, выплат при 
увольнении и (или) других 
выплат, причитающихся 
работнику 

         

Всего начислено             Всего удержано   

3. Доходы в натуральной форме 4. Выплачено 

              
Перечислено в 
банк (аванс) 

    

Всего натуральных доходов   Всего выплат   

Долг за учреждением на начало месяца   
Долг за учреждением на 
конец месяца 

  

 

 


