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1. Общие положения. 
Правила  внутреннего трудового распорядка – это  локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными 
законами 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 

Цели и задачи трудового законодательства 
 Целями трудового законодательства являются установление государственных 
гарантий 1,3,трудовых прав и свобод граждан, создание благоприятных условий труда, 
защита прав и интересов работников и работодателей. 
 Основными задачами трудового законодательства  являются создание необходимых 
правовых условий для  достижения  оптимального согласования интересов сторон трудовых 
отношений, интересов государства, а также правовое регулирование  трудовых отношений и 
иных непосредственно связанных с ними отношений по: 

- организации труда и управлению трудом; 
- трудоустройству у данного работодателя; 
- профессиональной подготовке, переподготовке и повышению квалификации 

работников; 
- социальному партнерству, ведению коллективных переговоров, заключению 

коллективных договоров и соглашений; 
- участию работников и профессиональных  союзов в установлении условий труда 

и применении трудового законодательства в предусмотренных законом  случаях; 
- материальной ответственности работодателей и работников в сфере труда; 
- надзору и контролю за соблюдением трудового законодательства (включая 

законодательство об охране труда); 
- разрешению трудовых споров. 
Дисциплина труда и трудовой распорядок организации 
Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с настоящим Кодексом, иными законами, 
коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными 
актами организации. 

 
Работодатель обязан в соответствии с трудовым Кодексом, законами, иными 

нормативными правовыми актами, коллективным договором и т.д. создать условия 
необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего трудового распорядка. 
 
 
 



 
2. Трудовые отношения. 

 
Трудовые отношения – отношения, основанные на соглашении между работником и 

работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой функции (работы по 
определенной специальности, квалификации или должности), подчинении работниками 
правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении работодателем условий труда, 
предусмотренных трудовым законодательством. 

 
Основания возникновения трудовых отношений 
 
Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, заключаемого ими в соответствии  с Трудовым Кодексом.. 
 
Стороны трудовых отношений 
 
Сторонами трудовых отношений являются работник и работодатель. РАБОТНИК – 

физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем. РАБОТОДАТЕЛЬ – 
физическое лицо либо юридическое лицо (организация), вступившее в трудовые отношения  
с работником. 

 
Права и обязанности работника 

Работник имеет право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором; 
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со свей 

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 (в соответствии с графиком отпусков); 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации; 
- объединение в профессиональные союзы для защиты своих трудовых прав, свобод и 

законных интересов; 
- участие в управлении в управлении организацией в предусмотренных настоящим 

Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров, 

соглашений через своих представителей, 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 настоящим Кодексом, иными федеральными 
законами; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи  с исполнением им трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке установленном настоящим 
Кодексом и иными федеральными законами; 

– обязательное социальное страхование. 



  Правовой статус педагогических работников. Права и свободы педагогических 
работников, гарантии их реализации 

  Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 
свободами: 

- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 
вмешательства в профессиональную деятельность; 

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 
методов обучения и воспитания; 

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 
методов обучения и воспитания в пределах реализуемой  программы; 

- право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 
воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 
законодательством об образовании; 

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных 
планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 
деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

– право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 
также доступ  к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 
методическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения 
образовательной деятельности; 

– право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 
услугами организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными 
актами. 

Доступ педагогических работников к вышеперечисленным ресурсам обеспечивается в 
целях качественного осуществления образовательной и иной деятельности, 
предусмотренной Уставом Учреждения в следующем порядке: 

1. Доступ к информационно-телекоммуникационным сетям. 

1.1.Доступ педагогических работников к информационно-телекоммуникационной 
сети Интернет в Учреждении осуществляется с персональных компьютеров (ноутбуков, 
планшетных компьютеров и т.п.), подключенных к сети Интернет, без ограничения времени 
и потребленного трафика. 

1.2. Доступ педагогических работников к локальной сети Учреждения 
осуществляется с персональных компьютеров (ноутбуков, планшетных компьютеров и т.п.), 
подключенных к локальной сети Учреждения, без ограничения времени и потребленного 
трафика. 
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13.  Для доступа к информационно-телекоммуникационным сетям в Учреждения 
педагогическому работнику предоставляются идентификационные данные (логин и пароль / 
учётная запись / электронный ключ и др.). Предоставление доступа осуществляется  
системным  администратором Учреждения. 

2. Доступ к базам данных. 

2.1. Педагогическим работникам обеспечивается доступ к следующим электронным 
базам данных: 

-         профессиональные базы данных; 
-         информационные справочные системы; 
-         поисковые системы. 

2.2.Доступ к электронным базам данных осуществляется на условиях, указанных в 
договорах, заключенных Учреждением с правообладателем электронных ресурсов (внешние 
базы данных). 

3.Доступ к учебным и методическим материалам. 

3.1. Учебные и методические материалы, размещаемые на официальном сайте МБОУ 
ДОД ДЮСШ, находятся в открытом доступе. 

3.2.Педагогическим работникам по их запросам могут выдаваться во временное 
пользование учебные и методические материалы, имеющиеся в Учреждении. 

Выдача педагогическим работникам во временное пользование учебных и 
методических материалов,  осуществляется заместителем директора по УВР  МБОУ ДО 
ДЮСШ «Салют». 

При получении учебных и методических материалов на электронных носителях, 
подлежащих возврату, педагогическим работникам не разрешается стирать или менять на 
них информацию. 

4. Доступ к материально-техническим средствам обеспечения образовательной 
деятельности. 

4.1.Доступ педагогических работников к материально-техническим средствам 
обеспечения образовательной деятельности осуществляется: 

• без ограничения к спортивным залам, бассейну, открытым спортивным площадкам и иным 
помещениям и местам проведения занятий во время, определенное в расписании учебно-
тренировочных занятий; 
• к учебным кабинетам, спортивным залам и иными помещениям и местам проведения 
занятий вне времени, определенного расписанием занятий, по согласованию с работником, 
ответственным за данное помещение. 

4.2.Использование движимых (переносных) материально-технических средств 
обеспечения образовательной деятельности (спортивный инвентарь и оборудование) 
осуществляется по письменной заявке, поданной педагогическим работником (не менее чем 
за 5 рабочих дней до дня использования материально-технических средств) на имя лица, 
ответственного за сохранность и правильное использование соответствующих средств. 

Выдача педагогическому работнику и сдача им движимых (переносных) 
материально-технических средств обеспечения образовательной деятельности фиксируются 
в журнале выдачи. 



4.3.  Для копирования или тиражирования учебных и методических материалов 
педагогические работники имеют право пользоваться копировальным автоматом. 

4.4. Для распечатывания учебных и методических материалов педагогические 
работники имеют право пользоваться принтером. 

5.Накопители информации (CD-диски, флеш-накопители, карты памяти), 
используемые педагогическими работниками при работе с компьютерной информацией, 
предварительно должны быть проверены на отсутствие вредоносных компьютерных 
программ. 

- право на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в 
коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 
образовательной организации, в том числе через органы управления и общественные 
организации; 

- право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 
порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений; 

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 
объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических 
работников. 

 Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные 
гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 
педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 
продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять 
лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

5) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам 
социального найма, право на предоставление жилых помещений специализированного 
жилищного фонда; 



7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 
законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз, 
который определяется в порядке, установленном Федеральным законом от 29 декабря 2012 
года №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации.  

К педагогической деятельности не допускаются лица: 
лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступив-

шим в законную силу приговором суда; 
имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых пре-
кращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, сво-
боды, чести и достоинства личности (за исключением в психиатрический стационар, кле-
веты и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против се-
мьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ кон-
ституционного строя и безопасности государства, а также против общественной безопасно-
сти; 

имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяж-
кие преступления; 

признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 
имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным ор-

ганом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 
(часть вторая в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ, от 23.12.2010 №387-ФЗ) 

 В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 
включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с 
обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая 
педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и 
(или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, 
диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами 
воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 
мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) 
обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами 
(служебными контрактами) и должностными инструкциями. Соотношение учебной 
(преподавательской) и другой педагогической работы в пределах рабочей недели или 
учебного года определяется соответствующим локальным нормативным актом организации, 
осуществляющей образовательную деятельность, с учетом количества часов по учебному 
плану, специальности и квалификации работника. 

- Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников организаций, 
осуществляющих образовательную деятельность, определяется коллективным договором, 
правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами 
организации, осуществляющей образовательную деятельность, трудовым договором, 
графиками работы и расписанием занятий в соответствии с требованиями трудового 
законодательства и с учетом особенностей, установленных федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

- Педагогические работники, проживающие и работающие в сельских населенных 
пунктах, рабочих поселках (поселках городского типа), имеют право на предоставление 
компенсации расходов на оплату жилых помещений, отопления и освещения. Размер, 
условия и порядок возмещения расходов, связанных с предоставлением указанных мер 
социальной поддержки педагогическим работникам федеральных государственных 



образовательных организаций, устанавливаются Правительством Российской Федерации и 
обеспечиваются за счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, а педагогическим 
работникам образовательных организаций субъектов Российской Федерации, 
муниципальных образовательных организаций устанавливаются законодательством 
субъектов Российской Федерации и обеспечиваются за счет бюджетных ассигнований 
бюджетов субъектов Российской Федерации. 

Работник обязан: 
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
- выполнять установленные нормы труда; 
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 
-немедленно сообщать работодателю либо непосредственному  руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества работодателя. 

Права и обязанности работодателя 
          Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- поощрять работников за добросовестный  эффективный труд: объявляет 

благодарность, награждает грамотами, выдает премии, представляет к званию «Лучший 
тренер-преподаватель года»; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего 
трудового распорядка организации; 

- привлекать работников к дисциплинарной (замечание, выговор, увольнение)  и 
материальной ответственности в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными 
федеральными законами. 

 Работодатель обязан: 
- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты,  условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров; 
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны  и 

гигиены 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 установленные коллективным договором, трудовыми договорами; 
- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашений и контроля за их 
выполнением; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их 
устранению и сообщать о принятых мерах; 



- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией 
в предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и коллективным 
договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с выполнением ими трудовых 
обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 

– возмещать вред, причиненный работникам в связи  с исполнением ими трудовых 
обязанностей, также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 
которые установлены настоящим Кодексом, федеральными законами и иными 
нормативно правовыми актами. 

 
3 Трудовой договор. 

Понятие трудового договора. Стороны трудового договора. 
Трудовой договор – соглашение между работодателем и работником в соответствии с 

которым работодатель обязуется предоставлять работнику работу по обусловленной 
трудовой функции, обеспечивать условия труда, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ 
и иными нормативно-правовыми актами, своевременно и в полном размере выплачивать 
работнику, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением  
трудовую функцию, соблюдать действующие в организации  правила внутреннего трудового 
распорядка. 

Сторонами трудового договора являются работодатель и работник. 
Содержание трудового договора 
В трудовом договоре указываются: Ф.И.О. работника и наименование работодателя. 
Существенными условиями трудового договора являются: место работы; дата начала 

работы; наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации в 
соответствии со штатным расписанием организации; 

- права и обязанности работника; 
- права и обязанности работодателя; 
- характеристика условий труда; 
- режим труда и отдыха; 
- условия оплаты труда. 
Срок трудового договора 
Трудовые договора могут заключаться: 
1) на неопределенный срок; 
2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 
Если в  трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 
Срочный трудовой договор 
Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя либо 

работника: 
-для замены временно отсутствующего работника; 

            - на время выполнения временных (до двух месяцев) работ; 
для выполнения сезонных работ, когда в силу природных условий работа может 

производиться только в течение определенного периода (сезона); 
- для проведения срочных работ по предотвращению несчастных случаев, аварий; 
- для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности организации 

(реконструкции, монтажные и др. работы); 
–  с лицами, работающими в данной организации по совместительству и т. д. 

            По соглашению сторон срочный трудовой договор может заключаться: 
  - с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
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установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера; 

Запрещение требовать выполнения работы, не обусловленной трудовым 
договором 

Запрещается требовать от работника выполнения работы, не обусловленной 
трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ и 
иными федеральными законами. 

 
Вступление трудового договора в силу 
Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем. 
Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. 
Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен 

приступить к работе на следующий день после вступления в силу трудового договора. 
Если работник не приступил к работе в установленный срок без уважительных 

причин в течение недели, то трудовой договор аннулируется. 
Выдача трудовой книжки и копий документов, связанных с работой 

По письменному заявлению работника работодатель обязан предоставить работнику (за ис-
ключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным зако-
ном 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, подпи-
санного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работо-
дателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном рабо-
тодателем, 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. 

Документы, предъявляемые при заключении трудового договора 
 

При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работода-
телю: паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Ко-
декса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицирован-
ного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воен-
ную 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 вла-
сти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на ра-
боту, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим 



Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие суди-
мость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказа-
нию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 
врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в по-
рядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной вла-
сти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на ра-
боту, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федераль-
ными законами не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за по-
требление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 
новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение кото-
рого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными федераль-
ными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Прави-
тельства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления 
при заключении трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмот-
ренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Рос-
сийской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
     -  медицинскую книжку для определения пригодности к поручаемой работе. 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 
книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным феде-
ральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, если на лицо, 
поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работода-
телем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда 
Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 
индивидуального (персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утра-
той, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению 
этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 
книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным феде-
ральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

Трудовая книжка 
Трудовая книжка установленного образца и (или) сведения о трудовой деятельности 

(статья 61.1) настоящего кодекса является основным документом о трудовой деятельности и 
трудовом стаже работника. 

Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего 
в организации свыше пяти дней, в случае, если работа в этой организации является для 
работника основной. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 
переводах на другую постоянную работу и об увольнении, сведения о награждениях и 
поощрениях. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением 
случаев, когда дисциплинарным  взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 
книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по 
совместительству. 

Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового договора должны 
производиться в строгом соответствии с формулировками Трудового Кодекса РФ и со 



ссылкой  на соответствующую статью, пункт Трудового Кодекса РФ или иного федерального 
закона. 
трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 настоящего Ко-
декса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицирован-
ного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

 
Форма трудового договора 
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 
договора передается работнику, другой хранится у работодателя. 

Оформление приема на работу 
Прием на работу оформляется приказом директора МБОУ ДО ДЮСШ «Салют», 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 
работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ  о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок 
со дня подписания трудового договора. 

Медицинское освидетельствование при заключении трудового договора 
Обязательному предварительному медицинскому освидетельствованию при 

заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а 
также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ и иными 
федеральными законами. 

Испытание при приеме на работу 
При заключении трудового договора  соглашением сторон может обусловлено 

испытание работника в целях проверки соответствия  поручаемой работе. 
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций 

и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, 
представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести 
месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не 
может превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период временной 
нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на 
работе. 

 Отстранение от работы 

Работодатель обязан отстранить от работы работника: 
- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 
- не прошедших в установленном порядке обучение и навыков в области охраны 

труда; 
- не прошедшего в установленном порядке обязательный  предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 
- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 
- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами. 
В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется. 
 

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

предусмотренным Трудовым Кодексом РФ 



 
 

4. Рабочее время. 
Рабочее время  - время, в течение которого работник  в соответствии с условиями 

трудового договора  должен исполнять трудовые обязанности. 
Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю. 
В МБОУ ДО ДЮСШ «Салют» установлена  для обслуживающего персонала 

шестидневная рабочая неделя (с одним выходным днем - понедельник).Продолжительность 
 ежедневной работы   в две смены  с 08:40 до 15:20 час. и с 15.20 до 22.00.  в 

соответствии с графиком работы утверждённым директором    
Административно-управленческому персоналу установлена  пятидневная рабочая 

неделя. Продолжительность  ежедневной работы:  (понедельник-пятница) с 08:00 до 17:00 
час. 

Продолжительность ежедневной работы тренеров-преподавателей определяется  
расписанием учебно-тренировочных занятий, утвержденным директором МБОУ ДО 
ДЮСШ «Салют» в соответствии с ежегодной тарификацией. 

Продолжительность рабочего времени сторожей  определяется графиком дежурства, 
утвержденным директором МБОУ ДО ДЮСШ «Салют» в соответствии с ежемесячной 
нормой часов. 

Продолжительность работы накануне нерабочих праздничных и выходных дней 
Продолжительность рабочего дня  непосредственно предшествующих праздничному 

дню, уменьшается на один час. 
5. Время отдыха. 

Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 
обязанностей. 

В течение рабочего дня административно-управленческому персоналу 
предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час. с 12:00 до 13:00 
час, который в рабочее время не включается. Обслуживающему персоналу время для приема 
пищи и отдыха предоставляется в рабочее время. 

Общим выходным днем является: понедельник (при шестидневной рабочей неделе), 
суббота, воскресенье (при пятидневной рабочей неделе). 

Нерабочие праздничные дни 
1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 
7 января - Рождество Христово; 
23 февраля - День защитника Отечества; 
8 марта - Международный женский день; 
1 мая - Праздник Весны и Труда; 
9 мая - День Победы; 
12 июня - День России; 
4 ноября - День народного единства 
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных 
дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и 
третьем части первой  статьи 112 Трудового Кодекса РФ. Правительство Российской 
Федерации переносит два выходных дня из числа выходных дней, совпадающих с 
нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем части первой н 
статьи 112 Трудового Кодекса РФ, на другие дни в очередном календарном году в порядке, 
установленном частью пятой статьи 112 Трудового Кодекса РФ. 
Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является основанием для 
снижения заработной платы работникам, получающим оклад (должностной оклад). 
(часть четвертая в ред. Федерального закона от 30.06.2006 № 90-ФЗ) 



В целях рационального использования работниками выходных и нерабочих праздничных 
дней выходные дни могут переноситься на другие дни федеральным законом или 
нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации. При этом 
нормативный правовой акт Правительства Российской Федерации о переносе выходных 
дней на другие дни в очередном календарном году подлежит официальному опубликованию 
не позднее чем за месяц до наступления соответствующего календарного года. Принятие 
нормативных правовых актов Правительства Российской Федерации о переносе выходных 
дней на другие дни в течение календарного года допускается при условии официального 
опубликования указанных актов не позднее чем за два месяца до календарной даты 
устанавливаемого выходного дня. 

 
6. Отпуска. 

Работникам МБОУ ДО ДЮСШ «Салют» предоставляются ежегодные оплачиваемые 
отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка 

Исчисление стажа работы, дающего право на ежегодный оплачиваемый отпуск 
В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 

включаются: 
- время фактической работы; 
- время, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с законом 

сохранилось место работы (должности), в том числе ежегодного оплачиваемого отпуска; 
- время вынужденного прогула; 
- период отстранения от работы работника, не прошедшего медицинский осмотр 

(обследование) не по своей вине; 
- время предоставленных по просьбе работника отпусков без сохранения заработной 

платы, не превышающее 14 календарных дней в течение рабочего года. 
В стаж работы, дающий право на ежегодный основной отпуск, не включается: 
- время отсутствия работника на работе без уважительной причины, в том числе 

вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных ст. 76 Трудового Кодекса 
РФ; 

- время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом 
возраста. 

Порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно. 
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы. 
По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и 

до истечения шести месяцев 
Отпуск работнику предоставляется в соответствии с графиком отпусков и по 

письменному заявлению работника МБОУ ДО ДЮСШ «Салют» 
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 
Ежегодный удлинённый оплачиваемый отпуск  продолжительностью 42 календарных 

дня предоставляется педагогическим работникам (директору, зам. директора по УВР, зам. 
директора по СМР, тренерам - преподавателям) 

Отпуск может быть продлен в случае временной нетрудоспособности работника, в 
других случаях, предусмотренных законами. 

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. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 
связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для 
него время. 



Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению 
работника может быть заменена денежной компенсацией. 

При увольнении работнику выплачивается  денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска. 

 
 
Порядок предоставления дополнительного оплачиваемого отпуска 
Работникам, выполнение должностных обязанностей которых предусматривает 

режим ненормированного рабочего дня: предоставляется дополнительный оплачиваемый 
отпуск .   

Продолжительность дополнительного отпуска по соответствующим должностям: 
1. Заместитель директора по АХЧ  - 10 календарных дней; 
2. Врач общей практики - 14 календарных дней; 

3. Администратор — 7 календарных деней, 
4. Старший кассир - 7 календарных деней, 
5. Специалист по кадрам -7 календарных деней, 
6. Инструктор по физической культуре - 7 календарных деней, 
7. Инженер-7 календарных деней, 
8. Слесарь сантехник- 6 календарных деней, 
9. Слесарь КИП иА -6 календарных деней,  
10. Оператор котельной - 6 календарных деней, 
11. Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий - 6 календарных 

деней, 
12. Гардеробщик - 3 календарных дня, 
13. Кассир - 3 календарных дня, 
Дополнительный отпуск, предоставляемый работникам с ненормированным рабочим 

днем, суммируется с ежегодным основным  оплачиваемым  отпуском ( в том числе 
удлиненным), а также другими оплачиваемыми отпусками. 
      8.  Оплата труда. 

Размер должностного оклада, тарифной ставки работникам устанавливается в 
соответствии со штатным расписанием и действующими нормативами по оплате труда. 
    Размеры доплат и надбавок к тарифным ставкам (окладам) устанавливаются в 
соответствии с Положением об оплате труда в пределах утвержденного фонда оплаты труда 
и Положением о расходовании средств поступивших за платные услуги.                                          

   Работникам МБОУ ДО ДЮСШ «Салют» выплачивается премия, по итогам работы за 
отчетный период в соответствии с Положением об оплате труда, при наличии экономии по 
фонду оплаты труда. 

       Заработная плата выплачивается не реже, чем каждые полмесяца-10 числа 
(окончательный расчет за предыдущий месяц) и 25 числа (аванс за первую половину 
текущего месяца) перечисляется на  банковскую пластиковую карту. 

       Расчет сумм отпускных производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

С суммы заработной платы и с иных установленных законодательством  доходов 
работника удерживается налог на доходы физических лиц в размере и в порядке, 
определенных налоговым законодательством. 

 
 
 
 
 



9. Гарантии и компенсации. 
Гарантии при направлении работника в служебные командировки 
При направлении работника в служебную командировку ему гарантируется 

сохранение места работы (должности) и среднего заработка. 
Порядок и размеры возмещения расходов, связанных со служебной командировкой, 

определяется коллективным договором. 
При временной нетрудоспособности работодатель выплачивает работнику пособие 

по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральными законами.. 
Работник имеет право на оплачиваемый один раз в два года за счет средств 

работодателя проезд к месту использования отпуска в пределах территории РФ и обратно 
любым видом транспорта,  в том числе личным. Проезд оплачивается также неработающим 
членам семьи работника и детям до 18 лет. 

Работникам, уволенным  в связи с ликвидацией организации либо сокращением 
численности или штата работников сохраняется на период трудоустройства (в течение шести 
месяцев) средняя заработная плата с учетом месячного выходного пособия. Выплата 
месячного выходного пособия и сохраняемой заработной платы производится работодателем  
за счет средств работодателя. 

10. Поощрения за успехи в работе. 
Поощрения за труд 
Директор поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности 

(объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной 
грамотой). Другие виды поощрений определяются положением  «Об оплате труда 
работников МБОУ ДО ДЮСШ «Салют». 

Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 
Дисциплинарное взыскание 
За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор 
МБОУ ДО  ДЮСШ «Салют» имеет право применить следующие дисциплинарные 
взыскания: 

1) замечание 
2) выговор 
3) увольнение по соответствующим основаниям 
Порядок применения  дисциплинарного взыскания 
До применения дисциплинарного взыскания директор должен затребовать от 

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать письменное 
объяснение составляется соответствующий акт 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни, нахождение работника в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка. 

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

Приказ (распоряжение) директора  о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под  расписку в течение трех дней со дня его издания. В случае отказа  
работника подписать указанный  приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт. 

 
Снятие дисциплинарного взыскания   
Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается  не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 



Директор МБОУ ДО ДЮСШ «Салют» до истечения года со дня применения 
дисциплинарного взыскания имеет право  снять его с работника по собственной инициативе, 
просьбе самого работника, ходатайству непосредственного руководителя ( заместителя 
директора по учебно-воспитательной работе,  заместителя директора по административно-
хозяйственной части). 

 
11. Заключительные положения. 

Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для исполнения всех сторон 
трудового договора (работодатель, работник). 

 
 
 
 
 
Правила внутреннего трудового 
распорядка подписали: 
от имени работников учреждения:                    от имени работодателя: 
 
Председатель профкома:                                    Директор МБОУ ДО ДЮСШ   
                                                                              «Салют» 
 
_________А.Н. Ледовской                                 ______________А.Н. Горбунов 
«    »________2022г.                                            «    »______________2022г. 
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