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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

муниципального автономного учреждения 

дополнительного образования специализированная детско-

юношеская спортивная школа по футболу «Виктория» 
 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила регламентируют порядок приема 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 муниципальном автономном учреждении дополнительного 

образования детей специализированная детско-юношеская спортивная школа 

по футболу «Виктория», далее по тексту МАУ ДО СДЮСШ по футболу 

«Виктория», в соответствии с главой 541 статьи 348 «Особенности 

регулирования труда спортсменов и тренеров» и со статьей 189 Трудового 

кодекса РФ. 

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждает 

директор по согласованию с выборным органом первичной профсоюзной 

организацией. 

1.3. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются администрацией МАУ ДО СДЮСШ по футболу 

«Виктория», а также выборным органом первичной профсоюзной организацией 

в соответствии с их полномочиями и действующим законодательством. 

 

2. Порядок приема, увольнения работников  

 

2.1. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, один из которых 

передается работнику. 

2.2. Срочный трудовой договор может быть заключен только в 

определенных Трудовым кодексом РФ случаях. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет Работодателю:  

- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность; 
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- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК 

РФ), 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; 

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

специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

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

преследования, либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, при 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергшиеся уголовному преследованию. 

Запрещается занятие трудовой деятельностью в сфере образования, 

воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и 

оздоровления, в сфере детско-юношеского спорта за преступления против 

жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), 

половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 

основ конституционного строя и безопасности государства, а также против 

общественной безопасности (статья 351.1 Трудового кодекса Российской 

Федерации). 

Лица, имевшие судимость за совершение вышеуказанных преступлений 

небольшой тяжести и преступлений средней тяжести и лица, уголовное 

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть 

допущены к трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, в сфере детско-

юношеского спорта с участием несовершеннолетних при наличии решения 

комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти субъекта Российской 

Федерации, о допуске их к соответствующему виду деятельности. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы, Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлением Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных  Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
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законами, указами Президента Российской Федерации и постановлением 

Правительства Российской Федерации. 

 2.4. Прием на работу осуществляется в следующем порядке: 

 - на имя руководителя учреждения оформляется заявление 

кандидата; 

 - составляется и подписывается трудовой договор; 

 - издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения 

работника под подпись в трехдневный срок со дня подписания трудового 

договора; 

- оформляется личное дело на нового работника, личная карточка 

формы № Т-2; 

 - вносится запись в трудовую книжку, которая хранится у руководителя 

наравне с ценными документами, в условиях, гарантирующих ее 

недоступность для посторонних лиц. 

 2.5. При приеме работника на работу или переводе его на другую 

работу руководитель обязан: 

- разъяснить его права и обязанности; 

 - познакомить с должностной инструкцией, содержанием и объемом 

его работы, с условиями оплаты его труда; 

 - познакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка, 

санитарии, противопожарной безопасности, охраны труда, требованиями 

безопасности жизнедеятельности детей. 

2.6. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание 

продолжительностью не более 3 месяцев, для отдельных категорий работников 

– руководителей организаций, их заместителей и других – 6 месяцев 

руководствуясь ст. 70 ТК РФ. 

2.7. Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также 

срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть 

расторгнуты администрацией учреждения лишь в случаях, предусмотренных 

пунктами 4-11 статьи 77, статьями 78, 80, 81 и 83 ТК РФ. 

Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за две недели, и по истечении срока 

предупреждения - прекратить работу. По соглашению между работником и 

работодателем,  трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

2.8. В день увольнения руководитель учреждения обязан выдать 

работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и 

произвести с ним окончательный расчет, а также по письменному заявлению 

работника выдать копии документов, связанных с его работой. 

2.9. Выплачивать при расторжении трудового договора в связи с 

ликвидацией организации либо сокращением численности или штата 

работников организации увольняемому работнику выходное пособие в размере 

не менее среднего месячного заработка. 

В случае,  если длительность периода трудоустройства работника, 

уволенного в связи с ликвидацией организации либо сокращением численности 
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или штата работников организации превышает один месяц, работодатель 

обязан выплатить средний месячный заработок за второй месяц со дня 

увольнения или его часть пропорционально периоду трудоустройства, 

приходящемуся на этот месяц. 

В исключительных случаях по решению органа службы занятости 

населения работодатель обязан выплатить работнику, уволенному в связи с 

ликвидацией организации либо сокращением численности или штата 

работников за третий месяц со дня увольнения или его части пропорционально 

периоду трудоустройства, приходящемуся на этот месяц, при условии, что в 

течение четырнадцати рабочих дней со дня увольнения работник обратился в 

этот орган инее был трудоустроен в течение двух месяцев со дня увольнения 

(ст. 178 ТК РФ). 

2.10. 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, 

установленным федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, либо отсутствием у работодателя 

соответствующей работы (пункт 8 части первой статьи 77 ТК РФ); 

 - призывом работника на военную службу или направлением его на 

заменяющую ее альтернативную гражданскую службу (пункт 1 части первой 

статьи 83 ТК РФ); 

- восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу 

(пункт 2 статьи 83 ТК РФ); 

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

работодателем (пункт 9 части первой статьи 77 ТК РФ); 

- признанием работника полностью неспособным к трудовой 

деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации (пункт 5 части первой статьи 83 ТК 

РФ); 

- отказом работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (пункт 7 части первой 

ст. 77 ТК РФ). 

2.11. При проведении мероприятий по сокращению численности или 

штата работников, работодатель обязан предложить работнику другую 

имеющуюся работу (вакантную должность) в той же организации, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может 

выполнить с учётом 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. Высвобождаемым работникам предоставляется 2 часа в неделю 

свободного от работы времени с сохранением среднего заработка для поиска 
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новой работы.  

2.12. Работодатель с письменного согласия работника имеет право 

расторгнуть с ним трудовой договор до истечения срока, выплатив ему 

дополнительную компенсацию в размере среднего заработка работника, 

исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

 

3. Основные права и обязанности работника 

 

 3.1. Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- участие в управлении учреждением в предусмотренных федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- самостоятельное определение форм, средств и методов своей 

педагогической деятельности в рамках воспитательной концепции 
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учреждения; 

- определение по своему усмотрению темпов прохождения того или 

иного раздела программы; 

- проявление творческой инициативы; 

- уважение и вежливое обращение со стороны работодателя, детей и ро-

дителей; 

- обращение при необходимости к родителям, для усиления контроля 

с их стороны за поведением и развитием детей; 

- на моральное и материальное поощрение по результатам своего 

труда; 

- на совмещение профессий (должностей). 

 3.2.  Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно выполнять 

распоряжения администрации учреждения, не отвлекать других работников от 

выполнения трудовых обязанностей; 

- систематически повышать свою квалификацию; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

- проходить в установленные сроки медицинский осмотр, соблюдать 

санитарные нормы и правила, гигиену труда; 

- проявлять заботу о воспитанниках учреждения, быть внимательными, 

учитывать индивидуальные особенности детей, их положение в семьях; 

- соблюдать этические нормы поведения в коллективе, быть 

внимательными и доброжелательными в общении с родителями 

воспитанников учреждения; 

- своевременно заполнять и аккуратно вести установленную 

документацию; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества). 

 3.3. Тренерско-преподавательский состав обязан: 

 - строго соблюдать трудовую дисциплину (выполнять п. 3.2.);  

 - нести ответственность за жизнь, физическое и психическое здоровье 

ребенка, обеспечивать охрану жизни и здоровья детей, соблюдать санитарные 

правила, отвечать за воспитание и обучение детей; 

 - выполнять требования медперсонала, связанные с охраной и 
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укреплением здоровья детей, четко следить за выполнением инструкций по 

охране жизни и здоровья детей в помещениях учреждения и на стадионе; 

 - выполнять договор с родителями, сотрудничать с семьей ребенка по 

вопросам воспитания и обучения; проводить родительские собрания, 

консультации, заседания родительского комитета; уважать родителей, видеть 

в них партнеров; 

 - следить за посещаемостью детей своих групп; 

 - заранее тщательно готовиться к занятиям; 

 - участвовать в работе педагогических советов учреждения, изучать 

педагогическую литературу, знакомиться с опытом работы других тренеров-

преподавателей; 

 - вести работу в методическом кабинете, готовить выставки, каталоги, 

подбирать методический материал для практической работы с детьми, 

оформлять наглядную педагогическую агитацию, стенды; 

 - в летний период организовывать оздоровительные мероприятия;  

 - четко планировать свою учебно-воспитательную деятельность, 

держать администрацию в курсе своих планов; соблюдать правила и режим 

ведения документации; 

 - уважать личность ребенка, изучать его индивидуальные особенности, 

знать его склонности и особенности характера, помогать ему в становлении и 

развитии личности; 

 - представлять и защищать права ребенка перед администрацией, 

советом и другими инстанциями; 

 - допускать на свои занятия администрацию и представителей 

общественности по предварительной договоренности. 

 

4. Основные права и обязанности работодателя 

 

4.1.  Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном трудовым  Кодексом, иными 

федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них. 
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 4.2.  Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки 5 и 20 числа не реже чем каждые полмесяца и не позднее 15 

календарных дней со дня окончания периода, за который она начислена; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном трудовым Кодексом; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно 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; 

- 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; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 
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другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом на  работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у 

данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или 

направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной 

почты работодателя: 

*в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

*при увольнении в день прекращения трудового договора; 

*в случае выявления неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, 

работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или 

дополнить сведения о трудовой деятельности и предоставить их в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

 5.1. В соответствии с действующим законодательством нормальная 

продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. 

Для работников и руководителей организации, расположенной в сельской 

местности, женщинам – не более 36 часов в неделю. 

 Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного 

каждым работником (ст. 91 ТК РФ). 

 5.2. В МАУ ДО СДЮСШ по футболу «Виктория» устанавливаются 

следующие режимы работ: 

 - для административного персонала (директор, заместитель директора); 

учебно-вспомогательного персонала (делопроизводитель, инструктор-

методист, медицинская сестра, заведующий хозяйством) и  обслуживающего 

персонала (ремонтировщик плоскостных спортивных сооружений, рабочие по 

комплексному обслуживанию и ремонту зданий) пятидневная рабочая неделя с 

двумя выходными днями – суббота, воскресенье; 
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 - для обслуживающего персонала (уборщики служебных помещений, 

дворники)  шестидневная рабочая неделя, по графику сменности, с одним 

выходным днём – воскресенье; 

 - для сторожей  установлен гибкий режим рабочего времени начало и 

окончание рабочего дня определяется по соглашению сторон, согласно 

графиков работы, которые утверждаются руководителем и согласовываются с 

выборным органом первичной профсоюзной организацией, а также доводятся 

до сведения работников, не позднее, чем за один месяц до введения их в 

действие. Работодатель обеспечивает отработку работниками суммарного 

количества рабочих часов в течение года и ведёт суммированный учёт 

рабочего времени в течение 1 года. 

 - тренеры-преподаватели работают, согласно учебной нагрузке, с немее 

чем одним выходным днем в неделю. Продолжительность рабочего времени 

тренеров-преподавателей, как при почасовой оплате, так при оплате труда, 

которых осуществляется по нормативам оплаты труда за подготовку одного 

занимающегося регулируется, в зависимости от максимального количества 

часов учебно-тренировочной работы в неделю, установленного для каждого 

занимающегося по видам спорта, периодов и задач его подготовки, 

возможного объединения занимающихся в группы и т.д., определяется 

согласно тарификации и расписания учебно-тренировочных занятий. 

 Расписание занятий составляется работодателем, по предоставлению 

тренеров-преподавателей с учетом наиболее благоприятного режима труда и 

отдыха учащихся, их возрастных особенностей и санитарно-гигиенических 

норм и утверждается директором. Ставки их заработной платы 

устанавливаются исходя из затрат их рабочего времени в астрономических 

часах с учетом методической работы. 

 

Должность 
Часов 

в неделю 
Рабочее время Перерыв Выходные 

Директор 40 8.00-17.00 12.00-13.00 суббота, воскресенье 

Заместитель 

директора 
36 8.00-17.00 12.00-13.40 суббота, воскресенье 

Заведующий хозяйством 36 8.00-17.00 12.00-13.40 суббота, воскресенье 

Инструктор-методист 36 8.00-17.00 12.00-13.40 суббота, воскресенье 

Делопроизводитель 36 8.00-17.00 12.00-13.40 суббота, воскресенье 

Ремонтировщик 

плоскостных 

спортивных сооружений 

40 8.00-17.00 12.00-13.00 суббота, воскресенье 

Рабочий по 

комплексному 

обслуживанию и 

ремонту зданий 

40 (муж.) 8.00-17.00 12.00-13.00 суббота, воскресенье 

36 (жен.) 8.00-17.00 12.00-13.40 суббота, воскресенье 

Дворник 

36 

(1 смена) 
07.00-13.30 11.00-11.30 воскресенье 

36 

(2 смена) 
13.00-19.30 17.00-17.30 воскресенье 
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Уборщик служебных 

помещений 

36 

(1 смена) 
07.00-13.30 11.00-11.30 воскресенье 

36 

(2 смена) 
13.00-19.30 17.00-17.30 воскресенье 

Сторож по графику сменности 

    

 5.2. Работникам предоставляются установленные трудовым 

законодательством нерабочие праздничные дни. При совпадении выходного и 

нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на следующий 

после праздничного, рабочий день. 

5.3. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни может производиться по письменному распоряжению 

работодателя в исключительных случаях: 

- для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устранения 

последствий производственной аварии, катастрофы либо стихийного бедствия; 

- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества; 

- для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 

выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации. 

5.4. Привлечение к сверхурочным работам может производиться 

работодателем: 

5.4.1. Без согласия работника: 

- при производстве работ для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 

производственной аварии  или стихийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

систем водоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена 

введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных 

работах в условиях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или 

угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или 

эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь и нормальные 

жизненные условия всего населения или его части; 

5.4.2. С письменного согласия работника: 

- при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства 

не могла быть выполнена (закончена) в течение нормального числа рабочих 

часов, если невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за собой 

порчу или гибель имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества), государственного или муниципального 

имущества либо создать угрозу жизни и здоровья людей; 

- при продолжении работы при неявке сменяющего работника, если 

работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно 
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принять меры по замене сменщика другим работником. 

В других случаях  привлечение работников к сверхурочным работам, 

работе в выходные и нерабочие праздничные дни в перечисленных случаях 

производится с письменного согласия работника и с учетом мнения 

профсоюзного комитета. 

Не могут привлекаться к сверхурочным работам в соответствии с законом 

беременные женщины, работники в возрасте до восемнадцати лет. 

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, 

матерей (отцов), воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до 

пяти лет, работников, имеющих детей-инвалидов, осуществляющих уход за 

больными членами их семей в соответствии с медицинским заключением, к 

сверхурочным работам, работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

допускается только с их письменного согласия и при условии, если такие 

работы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 

трех лет, в письменной форме должны быть ознакомлены со своим правом 

отказаться от указанных работ. 

Сверхурочные работы не могут превышать для каждого работника 

четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель 

обеспечивает точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым 

работником. 

5.5. 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. 

Внутреннее совместительство не разрешается в случаях, когда 

установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим 

работодателем для работы на условиях внешнего совместительства, если иное 

не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени 

не может превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту 

работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может 

работать по совместительству полный 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 учетный период), установленной 

для соответствующей категории работников. 

5.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность основного 

отпуска для обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала 

(медицинская сестра, заведующая хозяйством, делопроизводитель, 

ремонтировщик плоскостных спортивных сооружений, рабочие по 
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комплексному обслуживанию и ремонту зданий, уборщик служебных 

помещений, дворники, сторожа) – 28 календарных дней, для 

административного и педагогического персонала (директор, заместитель 

директора, инструктор-методист, тренеры-преподаватели) – 42 календарных 

дня. 

Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 

работникам, проработавшим в учреждении свыше 10 лет, продолжительностью 

8 календарных дней, а также за ненормированный режим работы 

продолжительностью 3 календарных дня. 

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. 

5.6.1. 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 шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 

по заявлению работника предоставляется: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не 

позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О времени 

начала отпуска работник извещается не позднее чем за две недели. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается или переносится с учетом 

пожелания 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 законами, локальными 

нормативными актами. 

5.6.2. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска 

работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на 

нормальном ходе работы учреждения, 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 
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частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору 

работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из 

отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин. 

Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. Замена 

отпуска денежной компенсацией беременным женщинам и работникам в 

возрасте до восемнадцати лет не допускается. 

5.6.3. 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 также 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. 

Работодатель обязуется предоставить работнику по его заявлению 

отпуск без сохранения заработной платы в случаях предусмотренных ст. 128 

ТК РФ. 

 

6. Поощрения 

 

6.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых 

обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и 

безупречную работу применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком, почетной грамотой; 

- представление к званиям. 

6.2. Поощрения принимаются работодателем совместно или по 

согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации.  

6.3. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до 

сведения всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника. 

 6.4. Премирование работников осуществляется из средств экономии 

фонда оплаты труда и производится: 

 - к юбилейным датам, а также профессиональным праздникам – Дню 

физкультурника, Дню учителя с учетом положительного результата работы; 
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 - на бракосочетание; 

 - в связи с уходом на пенсию. 

 6.5. Работодатель имеет право устанавливать различные системы 

премирования, стимулирующих доплат и надбавок (ст. 144 ТК РФ). 

 6.6. Размер доплат и надбавок стимулирующего характера 

устанавливаются приказом директора  за счет надтарифного фонда оплаты 

труда. 

 6.7. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, в первую очередь предоставляются преимущества и льготы в 

области социально-культурного, бытового и жилищного обслуживания. За 

особые трудовые заслуги работники представляются в вышестоящие органы 

к поощрению, наградам и присвоению званий. 

 6.8. Работникам СДЮСШ предоставляются гарантии и компенсации в следующих 

случаях: 

 - при направлении в служебные командировки; 

 - при совмещении работы с обучением; 

 - при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска (ст.165 ТК РФ). 

 6.9.  При направлении работника в служебную командировку ему гарантируется 

сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение 

расходов, связанных со служебной командировкой (ст.167 ТК РФ). 

 6.10. При временной нетрудоспособности работнику выплачивается пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии с федеральным законом (ст.183 ТК РФ). 

 

7. Организация и режим работы учреждения 

 

 7.1. Общие собрания трудового коллектива проводятся по мере 

необходимости, но не реже одного раза в год. 

Заседания педагогического совета проводятся не реже двух раз в год. 

Все заседания проводятся в нерабочее время и не должны продолжаться 

более двух часов, родительские собрания — более полутора часов. 

 7.2. Очередность предоставления ежегодных 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. 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. Предоставление 

отпусков сотрудникам оформляется приказом по учреждению. Отпуск 

директору предоставляется руководителем вышестоящей организации и 

оформляется соответствующим приказом. 

 7.3. Педагогическим и другим работникам запрещается:  

 - изменять по своему усмотрению сетку занятий и график работы; 

 - отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и 

перерывов между ними; 

 - удалять учащихся с занятия. 
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 7.4. Посторонним лицам разрешается присутствовать в учреждении 

только по согласованию с администрацией. 

 7.5. Не разрешается делать замечаний педагогическим работникам 

по поводу их работы во время проведения занятий, в присутствии детей и 

родителей. 

 7.6. В помещениях учреждения запрещается: 

 - находиться в верхней одежде и головных уборах;  

 - громко разговаривать и шуметь в коридорах; 

 - курить (в помещениях и на территории учреждения). 

 

 

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

 8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение вследствие умысла, самонадеянности либо 

небрежности работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за 

собой применение мер дисциплинарного или общественного взыскания, а 

также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством. 

 8.2. За нарушение трудовой дисциплины к работнику применяются 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям (ст. 192 ТК РФ). 

 8.3. До наложения взыскания от работника требуется объяснение в 

письменной форме. 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. 

8.4. 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 выборного 

органа первичной профсоюзной организации. 

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. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

8.5. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

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

издания, не считая времени отсутствия работника на рабочем месте. Приказ 

должен содержать указание на конкретное нарушение трудовой дисциплины, за 

которое налагается денежное взыскание, мотивы применения взыскания. 
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8.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока действия 

дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих 

Правилах, к работнику не применяются. 

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 выборного органа первичной профсоюзной организации. 

 8.7. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено за систематическое неисполнение работником без уважительных 

причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, уставом 

учреждения или Правилами внутреннего трудового распорядка, если к 

работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного 

взыскания, за прогул без уважительных причин, а также за появление на работе 

в нетрезвом состоянии. 

 8.8. Педагогические работники учреждения, в обязанности которых 

входит выполнение специальных функций по отношению к детям, могут 

быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с 

продолжением данной работы. К  aморальным проступкам могут быть 

отнесены: рукоприкладство по отношению к детям, нарушение 

общественного порядка, в том числе и не по месту работы, другие нарушения 

норм морали, явно не соответствующие социальному статусу педагога.  

8.9. Педагоги учреждения могут быть уволены (статья 336 ТК РФ): 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения; 

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника. 

 8.10. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания, а также 

увольнение в связи с аморальным проступком и применением мер 

физического и психического насилия производятся без согласования с 

выборным органом первичной профсоюзной организации. 

8.11. Дисциплинарные взыскания к руководителю учреждения 

применяются вышестоящим органом, который имеет право его назначать и 

увольнять. 

8.12. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать 

порядок, установленный настоящими Правилами. 
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