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Правила 

внутреннего трудового распорядка в муниципальном бюджетном учреждении 

дополнительного образования «Спортивная школа «Смена» 

 муниципального образования Успенский район 

 

 

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1.Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила, сокращенно – 

ПВТР) являются локальным нормативным актом муниципального бюджетного 

учреждения дополнительного образования «Спортивная школа «Смена» муниципального 

образования Успенский район (далее – Учреждение, Работодатель), регламентирующим в 

соответствии Конституцией Российской Федерации, с Трудовым кодексом Российской 

Федерации (далее – ТК РФ), иными законодательными и подзаконными актами: порядок 

приема, перевода, увольнения, основные права и обязанности специалистов, принятых на 

работу по трудовым договорам (далее – Работников), и Работодателя, режим рабочего 

времени, времени отдыха, порядок предоставления отпусков, применяемые к Работникам 

меры поощрения и взыскания, конфиденциальность, внутриобъектный режим и иные 

вопросы регулирования трудовых отношений.  

1.2. Правила вводятся в Учреждение с целью эффективной организации труда, 

рационального использования рабочего времени, соблюдения дисциплины труда, 

установления трудового распорядка, обеспечения высокого качества и 

производительности труда Работников Учреждения.  

1.3. Правила устанавливают взаимные права и обязанности Работодателя и 

Работников, а также ответственность за их соблюдение и исполнение. Трудовые 

обязанности и права Работников конкретизируются в трудовых договорах, должностных 

инструкциях, локальных нормативных и организационно - распорядительных актах в 

части, касающейся порядка исполнения трудовых функций.  

1.4. ПВТР и изменения к ним утверждаются директором Учреждения, либо лицом, 

уполномоченным на это. ПВТР являются обязательными для исполнения Работниками, 

состоящими в штате Учреждения.  

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работающих 

в Учреждении. 

1.6.В настоящих ПВТР употребляются следующие основные понятия: 

Внутриобъектный режим – организованный порядок осуществления 

деятельности Учреждения в целом и отдельных процессов и процедур.  

Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению, в том 

числе кратковременные затраты рабочего времени (физкультурные паузы, личные 



потребности), необходимые для поддержания нормальной трудоспособности в течение 

рабочего дня. Временем отдыха считаются: перерывы в течение рабочего дня, 

ежедневный (межсменный) отдых, выходные дни, нерабочие праздничные дни, отпуска.  

Гарантии – средства, способы и условия, с помощью которых обеспечивается 

осуществление предоставленных работникам прав в области социально-трудовых 

отношений.  

Дисциплина труда (трудовая дисциплина) – обязательное для всех Работников 

соблюдение правил, а также сознательное, ответственное, инициативное отношение к 

своей работе, обеспечение ее высокого качества, производительное использование 

рабочего времени. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых 

организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной 

работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также 

поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются 

меры дисциплинарного и общественного воздействия.  

Конфиденциальная информация – информация в письменном, электронном или 

любом другом виде, предоставленная Учреждением Работнику и/или ставшая известной 

Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и относящаяся к предмету 

финансово-хозяйственной и организационной деятельности или техническим 

возможностям Учреждения, а также к процедурам, услугам, фактическим и 

аналитическим данным, заключениям и материалам, включая, но не ограничиваясь 

«Перечнем сведений, относящихся к конфиденциальной и служебной информации, и 

иных сведений, не подлежащих разглашению», кроме информации, которая в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не может быть 

отнесена к служебной или коммерческой тайне.  

Компенсации – денежные выплаты, установленные в целях возмещения 

работникам затрат, связанных с исполнением ими трудовых или иных обязанностей, 

предусмотренных ТК РФ и иными законодательными и подзаконными актами, 

регулирующими сферу труда.  

Меры поощрения – официальное выражение признания заслуг Работников, 

добросовестно исполняющих трудовые обязанности: объявление благодарности, выдача 

премии, награждение ценным подарком, почетной грамотой, представление к званию 

лучшего по профессии, и т.п. За особые трудовые заслуги перед обществом и 

государством Работники могут быть представлены к государственным наградам.  

Меры дисциплинарного взыскания – официальное выражение порицания 

дисциплинарного проступка, то есть неисполнения или ненадлежащего исполнения 

работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей: замечание, 

выговор, увольнение по соответствующим основаниям.  

Нарушение трудовой дисциплины – сознательные или случайные действия 

Работника по несоблюдению дисциплины труда или режима рабочего времени. К таковым 

относятся: неисполнение требований организационно-распорядительных и нормативных 

актов, невыполнение плановых работ, нарушение исполнительской дисциплины, 

опоздания к началу рабочего дня и ранний уход с работы, невыходы на работу, 

преждевременный уход на обеденный перерыв и задержка возвращения, самовольные 

отлучки в рабочее время, нарушение графика отпусков, и т.п.  

Исполнительская дисциплина – выполнение работниками требований правовых 

актов Российской Федерации, Мурманской области, локальных норм Работодателя, а 

также приказов, распоряжений, указаний, поручений руководства по конкретным 

вопросам.  

Прогул – отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня, независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на 

рабочем месте без уважительных причин более 4 (четырех) часов подряд в течение 

рабочего дня.  



Прямой действительный ущерб имуществу Работодателя – реальное 

уменьшение наличного имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного 

имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если 

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а также 

необходимость для Работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на 

приобретение, восстановление имущества либо на возмещение ущерба, причиненного 

Работником третьим лицам.  

Режим рабочего времени – форма организации рабочего времени, регулирующая 

начало, окончание и общую продолжительность рабочего дня. При этом требуется полная 

отработка установленного законом суммарного количества рабочих часов в течение 

принятого учетного периода (рабочего дня, месяца, года). Установление режима рабочего 

времени содействует наиболее целесообразной организации труда, повышению 

дисциплины и эффективности.  

Трудовой договор – соглашение между Работодателем и Работником, в 

соответствии с которым Работодатель обязуется предоставить Работнику работу по 

обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать Работнику 

заработную плату, а Работник обязуется лично выполнять определенную этим 

соглашением трудовую функцию, соблюдать ПВТР, действующие у данного 

работодателя. Сторонами трудового договора являются Работодатель и Работник.  

Трудовые обязанности – обязательный для исполнения перечень служебных 

действий Работника, направленных на достижение определенной функциональной цели и 

закрепляемых в должностной инструкции, трудовом договоре, других организационно-

распорядительных документах Учреждения. 

 

2. ТРУДОВЫЕ ОТНОШЕНИЯ 

 

Стороны при регулировании трудовых отношений исходят из того, что: 

2.1. Трудовые отношения между работниками и работодателями регулируются 

законодательством Российской Федерации, настоящими Правилами, коллективными и 

трудовыми договорами (дополнительными соглашениями к трудовым договорам). 

2.2. Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по 

обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым 

законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном 

размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять 

определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего 

трудового распорядка, действующие у данного работодателя. 

2.3. Трудовой договор с работниками заключается в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, как на определенный, так и на неопределенный срок. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТОДАТЕЛЯ 

3.1. Работодатель имеет право:  

3.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в 

порядке и на условиях, установленных ТК РФ, иными федеральными законами.  

3.1.2. Распределять функциональные трудовые обязанности, устанавливать 

плановые задания, выдавать обязательные для исполнения задания и поручения.  
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3.1.3. Поощрять Работников за добросовестный высокоэффективный труд, 

выполнение плановых заданий, выполнение срочных и сверхважных заданий и 

поручений, оптимизацию рабочих процессов и процедур.  

3.1.4. Устанавливать персональные надбавки в соответствии с Положением «Об 

оплате труда работников МБУ ДО СШ «Смена», регулировать показатели эффективности 

труда.  

3.1.5. Требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества), соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка, Правил охраны 

труда и пожарной безопасности, других локальных норм Учреждения, утверждаемых 

Работодателем.  

3.1.6. Направлять в служебные командировки.  

3.1.7. Проводить служебные проверки в отношении Работников.  

3.1.8. Привлекать Работников к материальной и дисциплинарной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.  

3.1.9. Устанавливать внутриобъектный режим, составлять и утверждать график 

отпусков, принимать локальные регламентирующие и нормативные акты.  

3.1.10. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;  

3.1.11. Создавать Сове трудового коллектива – совещательный орган, образуемый 

на добровольной основе из числа работников данного работодателя, для подготовки 

предложений по совершенствованию деятельности учреждения. Полномочия, состав, 

порядок деятельности Совета трудового коллектива и его взаимодействия с 

работодателем устанавливаются соответствующим локальным нормативным актом. К 

полномочиям Совета трудового коллектива не могут относится вопросы, решение 

которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной 

компетенции органов управления организации.  

3.1.12. Создавать объединения работодателей в целях представительства защиты 

своих интересов и вступать в них. 

3.1.13. Предоставлять иные права, установленные действующим трудовым 

законодательством РФ, локальными нормативными актами Учреждения.  

3.2. Работодатель обязан:  

3.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

3.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

3.2.3.Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

3.2.4.Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

3.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

3.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, 

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

3.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном ТК РФ; 

3.2.8.Предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; 

3.2.9.Ознакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 



3.2.10.Соевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства 

и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

3.2.11. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям; 

3.2.12. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

3.2.13. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

3.2.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

3.2.15. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

3.2.16. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами. 

3.2.17. Соблюдать законы РФ и иные нормативные акты о труде, обеспечивать 

работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам 

и нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и 

противопожарной защиты; 

3.2.18. Заключать коллективные договора по требованию представителя трудового 

коллектива; 

3.2.19. Разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их 

выполнение; 

3.2.20. Разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего 

трудового распорядка для работников учреждения; 

3.2.21. Составлять план тренировочной и воспитательной работы и хозяйственной 

деятельности на год; 

3.2.22. Правильно организовывать труд работников школы с учётом их оплаты, 

квалификации и состояния здоровья.  

3.2.23. Определять тренировочную нагрузку на следующий год; 

3.2.24. Обеспечить строгое соблюдение трудовой дисциплины; 

3.2.25. Организовывать в установленном порядке рациональное использование 

финансовых средств школы; 

3.2.26. Создавать условия для творческого роста работников школы, повышения их 

методического мастерства; 

3.2.27. Искать новые пути решения хозяйственных и иных вопросов, стоящих перед 

школой. В связи с этим посещать другие тренировочные заведения районов и городов, 

совещания в вышестоящих организациях; 

3.2.28. Организовать учёт рабочего времени сотрудников школы; 

3.2.29. Систематически повышать свой профессиональный и культурный уровень; 



3.2.30.Обеспечить через каждые 3 года проходить курсы повышения квалификации 

всему педагогическому персоналу;  

3.2.31. Создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья 

занимающихся (спортсменов) и работников, предупреждать их заболеваемость и 

травматизм, контролировать знания и соблюдение работниками требований инструкции 

по технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной 

безопасности; 

3.2.32. Принимать меры к своевременному обеспечению школы необходимым 

спортивным оборудованием и инвентарем; тренировочными пособиями;  хоз. инвентарем; 

3.2.33. Обеспечивать сохранность школьного имущества; 

3.2.34. Закреплять за каждым работником определенное место работы и 

обеспечивать исправное состояние оборудования и помещений школы, безопасность 

условий труда; 

3.2.35. Способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой 

обстановки. Не имеет право делать замечания работникам школы в присутствии 

учащихся. 

3.3. Работодатель, исполняя свои обязанности, стремится к созданию 

работоспособного высокопрофессионального коллектива, развитию корпоративных 

отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении 

деятельности учреждения, в результатах своей работы. 

3.4. Ответственность работодателя: 

Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными 

законами. 

4.ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТНИКА 

 

4.1. Работник имеет право на:  

4.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами. 

4.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.  

4.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и оснащенное всеми техническими средствами, необходимыми 

для выполнения трудовой функции.  

4.1.4. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.  

4.1.5. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 

работы, определяемую штатным расписанием и Положением «Об оплате труда 

работников МБУ ДО СШ «Смена». 

4.1.6. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, предоставлением обеденного перерыва, еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.  

4.1.7. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами.  

4.1.8. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте.  



4.1.9. Возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами.  

4.1.10. Полную информацию о своих персональных данных и их обработке.  

4.1.11. Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 

право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.  

4.1.12. Исключение и исправление неверных или неполных персональных данных.  

4.1.13.Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов. 

4.1.14. Участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и коллективным договором формах. 

4.1.15. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров 

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

4.1.16. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

4.1.17. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами.  

 4.2. Работник Учреждения обязан: 

4.2.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, соблюдать 

дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения непосредственного 

руководителя и директора Учреждения, использовать всё рабочее время для 

производительного труда.  

4.2.2. Соблюдать трудовую дисциплину.  

4.2.3. Соблюдать настоящие Правила и положения других локальных нормативных 

актов Работодателя.  

4.2.3. Внешний вид работника должен соответствовать общепринятым нормам.  

Форма одежды работника подчёркивает профессионализм человека и может 

рассматриваться как проявление внутренней культуры, уважения к коллегам по службе, 

обучающимся и посетителям. В необходимых случаях должна применяться спецодежда.  

4.2.4. Качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, 

работать над повышением своего профессионального уровня.  

4.2.5. Соблюдать права, свободы и законные интересы обучающихся и 

воспитанников; воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять 

их трудовые обязанности.  

4.2.6. Поддерживать чистоту и порядок на своём рабочем месте, в служебных и 

других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и 

материальных ценностей.  

4.2.7. Быть вежливым и внимательным к обучающимся, родителям (законным 

представителям) и членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и 

уважать права участников образовательного процесса, требовать исполнения 

обязанностей.  

4.2.8. Систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, 

деловую квалификацию.  

4.2.9. Достойно вести себя на работе, в быту и в общественных местах.  

4.2.10. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), 

другие обязательные медицинские осмотры (обследования) по направлению Работодателя 

в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  



4.2.11. Эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие 

материальные ресурсы. 

4.2.12. Соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, 

производственную санитарию, правила пожарной безопасности.  

4.2.13. Бережно относиться к имуществу учреждения и работников.  

4.2.14. Незамедлительно сообщить работодателю, либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

людей, сохранности имущества учреждения.  

4.2.15. Любое отсутствие Работника на рабочем месте, кроме случаев 

непреодолимой силы, допускается только с предварительного разрешения его 

непосредственного руководителя.  

4.2.16. Отсутствие Работника на рабочем месте в период от одного до четырёх 

часов включительно допускается только с письменного согласия непосредственного 

руководителя. Для этого Работник направляет на его имя заявление, в котором указывает 

причину отсутствия (посещение врача, экзамены в образовательном учреждении, иные 

личные обстоятельства). Непосредственный руководитель в случае согласия делает на 

заявлении отметку «Согласовано».  

4.2.17. На работника возлагается обязанность в течение двух часов информировать 

Работодателя и работника отдела кадров об обстоятельствах, препятствующих работнику 

выполнять трудовые обязанности.  

4.2.18. Уведомлять работодателя о смене своих персональных данных (смена 

фамилии, адреса и места проживания, паспортных данных и т.п.) – в течение трёх дней.  

4.2.19. Соблюдать сроки предоставления командировочных отчётов, а также 

подлинников проездных документов по окончании отпуска.  

4.2.20. Заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 

приступает к работе по непосредственному обслуживанию и использованию денежных, 

товарных ценностей, иного имущества в случае и порядке, установленных федеральным 

законом.  

4.2.21. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ, 

настоящими Правилами, иными локальными актами и трудовым договором.  

4.3. Работникам запрещается:  

4.3.1. Курить на рабочем месте и в рабочих зонах, организованных в помещениях, а 

также на территории Учреждения.  

4.3.2. Приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения.  

4.3.3. Приносить с собой и употреблять в рабочее время на территории 

Работодателя алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества.  

4.3.4. Уносить с места работы имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие Учреждению, без получения на то соответствующего разрешения.  

4.3.5. Вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 5 минут за рабочий 

день).  

4.3.6. Разглашать персональные данные работников и обучающихся, ставшие 

известными Работнику в ходе выполнения работы.  

4.3.7. Тренерам-преподавателям запрещается:  

- изменять по своему усмотрению расписание учебно-тренировочных занятий;  

- отменять, увеличивать или сокращать продолжительность учебно-тренировочных 

занятий; 

 - удалять обучающихся с учебно-тренировочных занятий. 

Вход в зал после начала учебно-тренировочного занятия разрешается только 

директору школы и его заместителям в целях контроля. Не разрешается делать тренерам-



преподавателям замечания по поводу их работы во время проведения занятия, а также в 

присутствии обучающихся и других работников Учреждения.  

4.4. Тренеры-преподаватели обязаны во время учебно-тренировочного процесса, 

при проведении мероприятий принимать все разумные меры для предотвращения 

травматизма и несчастных случаев с обучающимися;  

- при травмах и несчастных случаях незамедлительно оказывать посильную 

помощь пострадавшим;  

- о всех травмах и несчастных случаях сообщать администрации Учреждения.  

4.5. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности определяется трудовым договором и 

должностной инструкцией. 

4.6. Ответственность работника: 

Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными 

законами. 

 

5. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ, ЗАКЛЮЧЕНИЯ И 

ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

 

5.1. Приём на работу в Учреждение проводится на основании заключенного 

трудового договора.  

5.2. При заключении трудового договора Работник обязан предоставить 

Работодателю следующие документы:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р или 

СТД-СФР, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;  

-документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа;  

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу. Документами воинского учёта являются: военный билет или 

временное удостоверение, выданное взамен военного билета, - для граждан, 

пребывающих в запасе, или удостоверение гражданина, подлежащего призыву на 

военную службу;  

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

знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих 

специальных знаний или специальной подготовки;  

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

преследования либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, если лицо 

поступает на работу, для которой в соответствии с федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному 

преследованию;  

- справку о характере и условиях труда по основному месту работы – при приеме 

на работу по совместительству с вредными и (или) опасными условиями труда;  

- личная медицинская книжка (санитарная книжка); 

- другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено 

Трудовым кодексом, иными нормативно-правовыми актами. 

Приём на работу без указанных документов не производится.  

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого 

на работу работника, руководитель Учреждения может предложить ему представить 



краткую характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, умение пользоваться 

оргтехникой, работать на компьютере и т.п.  

При приеме на работу работнику может быть установлен испытательный срок, 

продолжительностью не более 3 месяцев, для отдельных категорий работников – 

руководителей организаций их заместителей – 6 месяцев (ст. 70 ТК РФ). 

Приём на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под 

роспись в трёхдневный срок со дня фактического начала работы. При фактическом 

допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее трёх дней со дня фактического допущения работника к 

работе.  

Трудовые и санитарные книжки работников хранятся у работодателя. С каждой 

записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, работодатель  обязан 

ознакомить ее владельца под расписку в личной карточке формы № Т-2. 

На каждого работника школы ведется личное дело. Личное дело работника 

хранится у работодателя. 

5.3. При приёме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан:  

5.3.1. Ознакомить работника со всеми внутренними нормативными документами до 

подписания трудового договора;  

5.3.2. Ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить работнику его права и обязанности;  

5.3.3. Провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда и об обязанности по 

сохранению сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну Учреждения, и 

ответственности за её разглашение или передачу другим лицам.  

5.4. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.  

Изменение условий трудового договора (за исключением трудовой функции) 

возможно, как по соглашению сторон (по инициативе Работодателя или по просьбе 

Работника), так и по инициативе работодателя в случаях, когда по причинам, связанным с 

изменением организационных или технологических условий труда, определенные 

сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены.  

Решение Работодателя о необходимости изменения определенных сторонами 

условий трудового договора оформляется приказом по основной деятельности. О 

предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о 

причинах, вызывающих необходимость таких изменений, необходимо уведомлять 

Работника в письменной форме не позднее чем за два месяца.  

Изменение условий трудового договора по соглашению сторон возможно в любое 

время, предварительное уведомление не требуется.  

При достижении сторонами соглашения об изменении условий трудового договора 

оформляется дополнительное соглашение к трудовому договору.  

5.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством.  

. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством: 

- расторжение трудового договора по соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ); 

- прекращение срочного трудового договора (ст.79 ТК РФ); 

- расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному 

желанию) (ст. 80 ТК РФ); 

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71 и 81 ТК РФ); 

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 



работодателю или переход на выборную работу (должность); 

- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации 

либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или муниципального 

учреждения (ст. 73 ТК РФ);   

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (ч.1 ст.72.1 ТК РФ); 

- прекращение трудового договора по обстоятельствам, не зависящим от воли 

сторон (ст. 83 ТК РФ); 

- нарушение установленных ТК РФ или иными федеральным законом правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы (ст.84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами.  

При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией организации, либо 

сокращением численности или штата работников, организация увольняемому работнику, 

в соответствии с ТК РФ выплачивает выходное пособие в размере среднего месячного 

заработка, а также за ним сохраняется средний месячный заработок на период 

трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом выходного 

пособия). В  исключительных случаях средний месячный заработок сохраняется за 

уволенным работником в течении третьего месяца со дня увольнения по решению органа 

службы занятости населения при условии,в течении 14 рабочих дней со дня уволнения 

работник обратился в этот орган и не был им трудоустроен (ст.178 ТК РФ). 

В  соответствии со ст.178 ТК РФ выходное пособие в размере двухнедельного 

среднего заработка выплачивается работникам при расторжении трудового договора в 

связи с: 

- отказом работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами РФ, либо отсутствием у работодателя 

соответствующей работы (п.8 ч.1 ст.77 ТК РФ); 

- признанием работника полностью неспособным  к трудовой деятельности в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном законами 

и иными нормативными правовыми актами РФ, (п. 5  ч. 2 ст. 83 ТК РФ); 

- восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу (п. 2 ч.1 ст.83 

ТК РФ); 

-  отказом работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора (п. 7 ч. 1 ст.77 ТК РФ); 

- отказом работника от перевода работника  на другую работу в другую местность с 

работодателем (п.9 ч. 1 ст.77 ТК РФ). 

При проведении мероприятий по сокращению численности или штата работников 

организации, работодатель обязан предложить работнику все имеющиеся в данной 

местности вакансии, как соответствующего квалификации работника, так и вакансию 

нижестоящей должности или нижеоплачиваемую работу, которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья. 

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением численности или 

штата работников организации, работники предупреждаются работодателем персонально 

и под роспись не менее чем за два месяца до увольнения. 

Независимо от причин прекращения трудового договора, работодатель  обязан 

издать приказ об увольнении работника с указанием пункта, части и статьи ТК РФ.  

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 

РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК 



РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса. 

Днем увольнения считается последний день работы. При получении трудовой 

книжки работник расписывается в личной карточке формы Т-2, в приказе об 

увольнении  и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним, а 

Работодатель обязан выдать трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности 

по форме СТД-Р или СТД-СФР и произвести с ним расчёт.  

До истечения указанного двухнедельного срока трудовой договор, может быть, 

расторгнут по соглашению между работником и работодателем.  

Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия. 

Работодатель обязан предупредить работника о расторжении срочного трудового 

договора в связи с истечением срока его действия в письменной форме не менее чем за 

три дня. Работник обязан предупредить Работодателя о расторжении срочного трудового 

договора по его инициативе до окончания срока действия договора не менее чем за три 

дня.  

Прекращение трудового договора оформляется приказом по учреждению. В день 

увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку и (или) 

сведения о трудовой деятельности по форме СТД-Р или СТД-СФР с внесённой записью об 

увольнении и произвести с ним окончательный расчёт.  

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью, пункт закона. Днём увольнения считается последний день 

работы. 

5.7. Перевод на другую работу. 

Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

за исключением случаев, предусмотренных трудовым Кодексом. Соглашение об 

изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме. 

Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник 

(если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении 

работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с 

работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

работника, за исключением случаев, предусмотренных ч.2 и 3 ст.72.2 ТК РФ. 

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (п.5 ч. 1 ст. 77 ТК РФ). 

Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя допускается также в случаях простоя 

(временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, 

технического или организационного характера), необходимости предотвращения 

уничтожения или порчи имущества,  либо замещения временно отсутствующего 

работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи 

имущества, либо замещения временно отсутствующего работника вызваны 

чрезвычайными обстоятельствами, указанными в части второй настоящей статьи. При 

этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с 

письменного согласия работника. 



Изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, 

связанным с изменением организационных или технологических условий труда. 

В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда (изменения в технике и технологии производства, 

структурная реорганизация производства, другие причины), определенные сторонами 

условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по 

инициативе работодателя, за исключением изменения трудовой функции работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, 

а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан 

уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца, если иное не 

предусмотрено ТК РФ. 

Если работник не согласен работать в новых условиях, то работодатель обязан в 

письменной форме предложить ему другую имеющуюся у работодателя работу (как 

вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и 

вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник 

может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 

предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у 

него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, 

если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

При отсутствии указанной работы или отказе работника от предложенной работы 

трудовой договор прекращается в соответствии с п. 7 ч. 1 ст. 77 ТК РФ. 

В случае, когда причины, указанные в ч.1  ст.77 ТК РФ, могут повлечь за собой 

массовое увольнение работников, работодатель, в целях сохранения рабочих мест, имеет 

право в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных 

актов, вводить режим неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели 

на срок до шести месяцев. 

Если работник отказывается от продолжения работы в режиме неполного рабочего 

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

соответствии с п. 2 ч.1ст.81 ТК РФ. При этом работнику предоставляются 

соответствующие гарантии и компенсации. 

Отмена режима неполного рабочего дня (смены) и (или) неполной рабочей недели 

ранее срока, на который они были установлены, производится работодателем с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. 

Изменения определенных сторонами условий трудового договора, вводимые в 

соответствии с настоящей статьей, не должны ухудшать положение работника по 

сравнению с установленным коллективным договором, соглашениями. 

 

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

 

6.1. Рабочее время - это время, в течение которого Работник в соответствии с 

настоящими  Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые 

обязанности. 

В соответствии с действующим законодательством нормальная продолжительность 

рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю для мужчин и 36 часов для 

женщин, работающих в сельской местности.  

Для работников Учреждения устанавливается следующее рабочее время:  

6.1.1. Для административного персонала (директор, заместитель директора), 

учебно-вспомогательного персонала, административно-хозяйственного персонала и 

уборщика служебных помещений пятидневная рабочая неделя с 2 выходными днями – 

суббота, воскресенье. Начало работы в 9 часов 00 минут, окончание: для мужчин – 17 

часов 00 минут, 8 часов в день;  для женщин – 16 часов 42 минуты, 7 часов 12 минут в 

день. 



Продолжительность перерыва для отдыха и питания: - 30 минут, с 13 часов 00 

минут до 13 часов 30 минут.  

5.1.2. Для тренеров-преподавателей и иных Работников, осуществляющих 

спортивную подготовку и/или реализующих программу спортивно-оздоровительной 

направленности, устанавливается шестидневная рабочая неделя в соответствии с 

утвержденным расписанием тренировочных занятий и графиком соревновательной 

нагрузки. 

Расписание тренировочных занятий составляется в соответствии с годовым 

планом-графиком, разрабатываемым для каждого этапа спортивной подготовки по виду 

спорта в соответствии с требованиями федеральных стандартов спортивной подготовки. 

При этом норма часов учебной (преподавательской) работы устанавливается в 

размере 18 часов за 1 ставку, при общей продолжительности рабочего времени не более 36 

часов в неделю. 

6.2. В рабочее время тренеров-преподавателей и иных Работников, 

осуществляющих спортивную подготовку и/или реализующих программу спортивно-

оздоровительной направленности, в зависимости от занимаемой должности включается 

тренерская работа (нормированная часть), а также организационно-методическая работа 

(ненормированная часть). 

6.3. Под нормируемой частью (преподавательской, 18 астрономических часов) или 

учебной работой понимается работа, выполняемая во взаимодействии с обучающимися по 

видам деятельности, установленным планом или программой спортивной подготовки 

(индивидуальным планом подготовки), программой спортивно-оздоровительной 

направленности, текущий контроль их выполнения и определяется в астрономических 

часах.  

6.4. Под организационно-методической (учебно-методической, ненормированная 

часть) и иной работой понимается индивидуальная работа, научная, творческая и 

исследовательская работа, а также другая работа, предусмотренная трудовыми 

(должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, методическая, 

подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, 

работа, предусмотренная планами физкультурно-оздоровительных, спортивных, 

творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися, участие в работе 

коллегиальных органов управления Учреждением. 

6.4. Объём учебной (преподавательской) нагрузки Работника, под которым 

понимается количество часов тренерской работы Работника в неделю, определяется 

ежегодно на начало тренировочного периода (спортивного сезона) исходя из норм объема 

тренировочной нагрузки, указанного в федеральных стандартах спортивной подготовки 

по виду спорта и (или) программ спортивной подготовки (программ спортивно-

оздоровительной направленности) и устанавливается приказом Работодателя. 

6.5. Объём учебной (преподавательской) нагрузки Работника, установленный на 

начало тренировочного периода (спортивного сезона), может быть изменен в текущем 

году (тренировочном периоде, спортивном сезоне) только с письменного согласия 

Работника. Изменение установленного объёма учебной (преподавательской) нагрузки 

Работника в текущем году (тренировочном периоде, спортивном сезоне) по инициативе 

Работодателя не допускается, за исключением её снижения, связанного с уменьшением 

количества часов по планам, графикам спортивной подготовки, сокращением количества 

обучающихся, групп. 

6.6. Об изменениях объема учебной (преподавательской) нагрузки (увеличения или 

снижения), а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

Работодатель уведомляет Работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца до 

осуществления предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение 

объема тренерской нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора. 



 6.7. Ненормируемая часть рабочего времени (18 астрономических часов), которое 

не конкретизировано по количеству часов включает в себя: 

- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 

методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, 

оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных программой 

спортивной подготовки; 

- организация и проведение методической, диагностической и консультативной 

помощи родителям (законным представителям); 

- время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по спортивной 

подготовке (в т.ч. оформление документов, прогнозирование и планирование), изучению 

их индивидуальных способностей, интересов и склонностей. 

6.8. Ненормируемая часть рабочего времени тренера-преподавателя может 

осуществляться: 

- в учреждении; 

- в непосредственном месте проведения тренировочных занятий (родительские 

собрания, консультации, заполнение документации); 

- в месте проведения соревнований, тренировочных сборов, спортивно-

оздоровительных лагерей; 

- в домашних условиях (заполнение документации, подготовка к занятием, 

прогнозирование, планирование, самообразование, методическая и творческая работа 

и.т.д.); 

- в иных местах (приобретение билетов, согласование и утверждение 

распорядительных документов, получение разрешений, консультации, проведение 

переговоров и т.д. 

Ненормируемая часть рабочего времени осуществляться в режиме 

ненормированного рабочего времени, в порядке, предусмотренном локальным 

нормативным актом Учреждения. 

6.9. Инструкторам по спорту рекомендуется устанавливать ставку заработной 

платы за норму часов непосредственно тренировочной работы 40 часов в неделю для 

мужчин и 36 часов для женщин. 

6.10. По соглашению между директором учреждения и работником любому 

работнику может устанавливаться неполное рабочее время на любой срок.  

6.11. Договорённость об установлении неполного рабочего времени может быть 

достигнута как при приёме на работу работника, так и во время его работы.  

6.12. В выходные и праздничные дни работа запрещена, кроме перечня случаев, 

указанных в ст. 113 Трудового Кодекса РФ, при этом привлечение к работе производится 

с письменного согласия работника. 

   Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без 

их письменного согласия допускается в следующих случаях: 

 – для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий производственной аварии, катастрофы или стихийного бедствия; 

– для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

работодателя, государственного или муниципального имущества; 

– для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, т.е. бедствия или угрозы бедствия и в иных случаях, 

ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его 

части. 

6.13. По соглашению между руководителем учреждения и работником, работник 

может привлекаться к работе в его выходные и нерабочие праздничные дни в период 

командировки. Компенсация за работу в выходные и нерабочие праздничные дни 

предоставляется согласно ст.153 ТК РФ.  



6.14. Продолжительность рабочего дня накануне праздничного нерабочего дня 

уменьшается на один час для всех работников, в том числе, для которых установлена 

сокращённая продолжительность рабочего времени.  

6.15. При невозможности уменьшения продолжительности работы в 

предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением работнику 

дополнительного времени отдыха или с согласия работника – оплатой по нормам, 

установленным для сверхурочной работы. В такой ситуации оплата работнику 

производится в полуторном размере.  

6.16. В каникулярное время тренеры-преподаватели, обслуживающий персонал и 

другие работники – могут привлекаться к выполнению хозяйственных и ремонтных работ, 

по соглашению с администрацией могут выполнять иную работу. 

6.17.Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 

часов в неделю; 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в 

неделю; 

- для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда, - не более 36 часов в неделю в порядке, установленном Правительством Российской 

Федерации с учетом мнения Российской трехсторонней комиссии по регулированию 

социально-трудовых отношений. 

6.13. По заявлению работника, работодатель имеет право разрешить ему работу по 

другому трудовому договору в этой же организации по иной профессии, специальности 

или должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке 

внутреннего совместительства. 

6.14. Внутреннее совместительство не разрешается в случаях, когда установлена 

сокращенная продолжительность рабочего времени, за исключением случаев 

предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами. 

6.15. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы 

работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 

совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого 

учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству 

не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего 

времени за другой учетный период), установленной для соответствующей категории 

работников. 

Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по 

совместительству, установленные ч.1 ст. 284 ТК РФ, не применяются в случаях, когда по 

основному месту работы работник приостановил работу в соответствии с ч. 2 ст. 142 ТК 

РФ или отстранен от работы в соответствии с ч. 2 или ч. 4 ст. 73 ТК РФ. 

 

7. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

7.1.Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. Минимальная продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска – 28 календарных дней. 

Педагогическим работникам (директор, заместитель директора, тренер-

преподаватель, инструктор-методист) предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 42 календарных дня (Постановление 

Правительства РФ от 01.10.2002г. №724). 

Работникам, за деятельность связанную с подготовкой работников и членов их 

семей к выполнению нормативов комплекса ГТО, а также личное участие в тестировании 



физической подготовленности в центрах тестирования и выполнения нормативов 

испытаний (тестов) комплекса ГТО, предоставляется дополнительный оплачиваемый 

отпуск  - 3 дня (Приказ Минспорта России от 25.12.2015 г. № 1248 «Об утверждении 

рекомендаций для работодателей по организации, подготовке и выполнению нормативов 

Всероссийского физкультурно-спортивного комплекса «Готов к труду и обороне» (ГТО) 

для лиц, осуществляющих трудовую деятельность»). 

7.2. Общая продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска исчисляется в 

календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные 

дни, приходящиеся на период отпуска, в число дней отпуска не включаются. 

7.3. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 

по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в данной организации, по соглашению 

сторон отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев. 

7.4. До истечения 6 месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника предоставляется: 

– женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

– работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев; 

– в других случаях предусмотренных федеральными законами. 

7.5. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени 

начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели 

до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время:  

- По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения 

его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной 

работы у данного работодателя. 

- Несовершеннолетним работникам, женам военнослужащих, лицам, 

награжденным наградным знаком «Почетный донор России», чернобыльцам, Героям 

Советского Союза, Героям Российской Федерации, Героям Социалистического Труда, 

Героям труда Кубани, полным кавалерам ордена Славы, полным кавалерам Ордена 

Трудовой Славы, инвалидам войны, заслуженным работникам социальной защиты 

населения Кубани, одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), 

воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, одинокой матери (отцу без 

матери), воспитывающей ребенка в возрасте до 14 лет, работникам, имеющим трех и 

более детей в возрасте до восемнадцати лет, до достижения младшим из детей возраста 

четырнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их  желанию в 

удобное для них время. 

Работникам, прошедшим вакцинирование от новой коронавирусной инфекции 

«COVID-19», предоставляется дополнительный оплачиваемый однодневный отпуск. 

7.6. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен  или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

– временной нетрудоспособности работника; 

– исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от 

работы; 

– в других случаях предусмотренных трудовым  законодательством, локальными 



нормативными актами. 

7.7. Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

позднее чем за две недели до его начала, то работодатель по письменному заявлению 

работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 

согласованный с работником. 

7.8. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 

текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 

организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий 

рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 

окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

7.9. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем 

увольнения считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое 

заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в 

порядке перевода другой работник. 

7.10.Работодатель обязуется предоставлять по письменному заявлению  работника 

отпуск без  сохранения заработной платы в следующих случаях: 

– при рождении ребёнка в семье - до 5 календарных дней; 

– для сопровождения детей младшего школьного возраста в школу – до 2 

календарных дней; 

– для проводов детей в армию -   до  5 календарных дня; 

– в случаях свадьбы работника (детей работника) -   до 5 календарных дней; 

– на похороны близких родственников - до  5 календарных  дней; 

– работающим пенсионерам по старости -   до14 календарных дней; 

– работающим инвалидам - до 60 календарных дней; 

– при отсутствии в течение учебного года дней нетрудоспособности – 3 

календарных  дня. 

– родителям, жёнам, мужьям военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении ими обязанностей военной 

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

14 календарных дней. 

7. ГАРАНТИИ И КОМПЕНСАЦИИ 

 

7.1. Гарантии и компенсации предоставляются Работникам в полном соответствии 

с ТК РФ, в том числе:  

- при приеме на работу, переводе на другую должность, увольнении;  

- при предоставлении отпуска;  



- при направлении в служебные командировки;  

- при исполнении государственных или общественных обязанностей;  

- при совмещении работы с обучением;  

- при расторжении трудового договора (по основаниям: пункты 7, 8, 9 части 1 ст.77; 

пункты 1, 2 части 1 ст.81; пункты 1, 2 , 5 части 1 ст.83; пункт 2 части 1 ст.83; пункт 5 

части 1 ст.83; часть 3 ст.84; часть 3 ст.180 ТК РФ);  

- при переводе на другую нижеоплачиваемую работу в соответствии с 

медицинским заключением;  

- при временной нетрудоспособности;  

- при несчастном случае на производстве или профессиональном заболевании; 

- при направлении на медицинский осмотр;  

- при сдаче Работниками крови или ее компонентов;  

- при направлении на повышение квалификации;  

- при работе в выходные или нерабочие праздничные дни;  

- другие гарантии и компенсации, предусмотренные трудовым законодательством 

Российской Федерации.  

7.2. Гарантии и компенсации предоставляются Работникам при наличии 

соответствующих подтверждающих и надлежащим образом оформленных документов. 

Предоставление гарантий и компенсаций оформляется приказом по Учреждению.  

7.3 Гарантии мобилизованным работникам (добровольцам, контрактникам) и 

членам их семей:  

Трудовой договор Работника, призванного на военную службу по мобилизации или 

заключившего контракт, приостанавливается на период прохождения работником военной 

службы за работником сохраняется место работы (должность).  

Не допускается расторжение по инициативе работодателя трудового договора с 

работником, за исключением случаев ликвидации организации, а также истечения в 

указанный период срока действия трудового договора, если он был заключен на 

определенный срок.  

Устанавливается право работодателя расторгнуть по собственной инициативе 

трудовой договор, действие которого было приостановлено в соответствии с указанными 

правилами, в случае невыхода работника на работу по истечении трех месяцев после 

окончания прохождения им военной службы либо после окончания действия контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы РФ.  

Трудовой договор возобновляют в день возвращения мобилизованного на работу, о 

чем он должен письменно предупредить компанию за три рабочих дня.  

По истечения срока трудового договора во время службы у мобилизованных 

сотрудников есть преимущественное право трудоустройства на прежнюю работу. Если 

эту должность занята или упразднена, то бывшему мобилизованному предлагается другая 

вакансия, которая соответствует его квалификации. Если ее нет, то другие вакансии с 

меньшей оплатой.  

В отношении работника сохраняются социально-трудовые гарантии 

(дополнительное страхование, негосударственное пенсионное обеспечение, улучшение 

социально-бытовых условий работника и членов его семьи).  

В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 

включаются: – период приостановления действия трудового договора в связи с призывом 

на военную службу по мобилизации или заключением контракта в соответствии с 

пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской 

обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации.  

Бывшие мобилизованные Работники, имеющие право на предоставление 

ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное время после возобновления трудового 

договора, приостановленного в соответствии со статьей 351.7 Трудового кодекса 



Российской Федерации, вправе подать письменное заявление о предоставлении 

оплачиваемого отпуска в удобное время не позднее шести месяцев с даты возобновления 

трудового договора. При этом отпуск может быть использовать как целиком, так и по 

частям при условии, что одна из частей отпуска составляет не менее 14 календарных дней. 

Заявление должно быть подано не позднее трех календарных дней до предполагаемой 

даты начала отпуска.  

Работодатель может привлекать к работе в ночное время, сверхурочной работе и 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни только с письменного согласия и при 

условии, что это не запрещено работнику по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, работников имеющих 

ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или служит по контракту, 

для этого работник должен предоставить подтверждающие документы: свидетельство о 

рождении ребенка, повестка или уведомление о заключении контракта.  

Указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со своим 

правом отказаться от работы.  

Работники, предоставляют в отдел кадров работодателя документы, 

подтверждающие право на льготы, если этого не было сделано в дату приема на работу 

или в период трудовых отношений. 

 

8. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 

 

8.1. За эффективный и качественный труд, добросовестное и инициативное 

выполнение своих трудовых обязанностей, проявление активности, самостоятельности и 

выполнение дополнительных поручений, и другие успехи в труде применяются 

следующие меры поощрения работников учреждения: 

 - объявление благодарности;  

- выдача премии;  

- награждение ценным подарком;  

- награждение Почётной грамотой. 

8.2. Поощрения объявляются приказом руководителя, доводятся до сведения 

коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

8.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области 

социально-культурного обслуживания. 

8.4. За особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы 

к поощрению, к награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными 

знаками и к присвоению почётных званий. 

 

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ ТРУДА 

 

9.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие 

дисциплинарные взыскания:  

- замечание;  

- выговор;  

- увольнение по соответствующим основаниям.  

9.2. Увольнение работника может быть применено в случае неоднократного 

неисполнения им без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым 

договором или Правилами внутреннего трудового распорядка, если такой работник уже 

имеет дисциплинарное взыскание. Увольнение производится при наличии трёх 

следующих условий:  

- неисполнение трудовых обязанностей имеет место как минимум второй раз;  



- отсутствуют уважительные причины неисполнения трудовых обязанностей;  

- к работнику до этого было применено дисциплинарное взыскание и на момент 

повторного неисполнения трудовых обязанностей без уважительных причин оно не было 

снято или погашено.  

9.3. Увольнение работника может быть применено за: 

 - прогул, под которым понимается отсутствие работника на рабочем месте без 

уважительных причин более четырёх часов подряд в течение рабочего дня;  

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  

- разглашение охраняемой законом тайны, ставшей известной работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей;  

- совершение по месту работы хищения чужого имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную 

силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение 

административных взысканий; 

 - нарушение работником требований по охране труда, если это повлекло за собой 

тяжкие последствия, либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий.  

9.4. До наложения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой 

дисциплины должны быть затребованы письменные объяснения. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работников не представлено, то составляется 

соответствующий акт. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием 

для применения взыскания.  

9.5. 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 учёт мнения представителя органа работников.  

9.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 

со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его 

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

9.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

9.8. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется работнику под расписку о течение трёх дней со дня его издания.  

9.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания.  

9.10. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого 

работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 

органа работников. Для досрочного снятия взыскания издаётся соответствующий приказ 

(распоряжение) руководителя. 

 

10. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

 

10.1. Оплата предварительного медицинского осмотра при устройстве на работу 

осуществляется за счёт работодателя.  

10.2. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены 

все работники учреждения, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать 

порядок, установленный правилами, включая вновь принимаемых на работу.  

10.3. Работники, независимо от должностного положения, обязаны в своей 

повседневной работе соблюдать настоящие правила; проявлять вежливость, уважение, 



терпимость, как в отношениях между собой, так и при отношениях с родителями, 

занимающимися и посетителями.  

10.4. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров и 

производственных вопросов, их разрешение производится в соответствии с Трудовым 

Кодексом РФ, Федеральными законами, настоящими правилами. При этом стороны спора 

должны принимать все необходимые меры для их разрешения, в первую очередь путём 

переговоров, соблюдая субординацию.  

10.5. Работники, которым выдана спецодежда, согласно требованиям правил 

охраны труда, обязаны при выполнении своих трудовых обязанностей носить спецодежду. 
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