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1. Общие положения 
 
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют 

трудовой распорядок в Государственном учреждении дополнительного образования 
Тульской области «Областная спортивная школа олимпийского резерва по 
единоборствам» (далее – Учреждение) и регламентируют порядок приема, перевода и 
увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 
договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к 
работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.2. Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 
утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ, коллективным 
договором и уставом Учреждения в целях укрепления трудовой дисциплины, 
эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени, 
обеспечения высокого качества и производительности труда работников. 

1.3. Действие Правил распространяется на всех работников Учреждения. 
1.4. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждаются 

Работодателем с учетом мнения Управляющего совета Учреждения. 
 

2. Порядок приема и увольнения работников 
 

2.1.  При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет Работодателю: 

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

случаев, если трудовой договор заключается впервые; 
-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 
- 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 
в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 
имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 
преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 
наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 
назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 
выдана 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 
в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 
административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/#dst0
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_333621/#dst100012
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/#dst100022
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/#dst100021
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_381579/#dst100418
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веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 
до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 
административному наказанию. 

2.2. В соответствии со ст. 65, 213 Трудового кодекс Российской Федерации от 30 
декабря 2001 г. N 197-ФЗ, ст. 34, 36 Федерального закона от 30 марта 1999 г. N 52-ФЗ "О 
санитарно-эпидемиологическом благополучии населения", п. 1.1 приказа Федеральной 
службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека от 20 мая 
2005 г. N 402 "О личной медицинской книжке и санитарном паспорте", а также письма 
Минздрава РФ от 7 августа 2000 г. N 1100/2196-0-117 "О направлении перечня 
профессий" при заключении трудового договора с организацией, занимающейся 
воспитанием детей, обязательна к предъявлению медицинская книжка. 

2.3. Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 
производится.  

При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 
документы, предусмотренные статьей 65 ТК РФ, могут быть предъявлены работодателю 
лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов, если 
иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию 
работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии 
указанных документов на бумажном носителе. 

2.4. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 
трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, 
иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). В случае, 
если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой 
счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Фонда 
пенсионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые 
для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) 
учета. 

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

2.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 
связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по 
письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) 
оформить новую трудовую книжку. 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2 
экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового 
договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 
экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре 
трудового договора, хранящемся у Работодателя.  

2.7. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 
предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут 
заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и 
работодателем электронными документами. 

2.8. При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных 
соглашений к трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, 
ученических договоров на получение образования без отрыва или с отрывом от работы, а 
также при внесении изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым 
договорам) и их расторжении путем обмена электронными документами используются 
усиленная квалифицированная электронная подпись работодателя и усиленная 

https://internet.garant.ru/#/document/400845402/entry/2000
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/154868617/number/1
https://internet.garant.ru/#/document/73219991/entry/28
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/92192154/number/0
https://internet.garant.ru/#/document/73219991/entry/28


5 
 
квалифицированная электронная подпись или усиленная неквалифицированная 
электронная подпись работника в соответствии с законодательством Российской 
Федерации об электронной подписи. 

2.9. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не 
позднее трех рабочих дней со дня получения такого заявления обязан направить 
дистанционному работнику оформленный надлежащим образом экземпляр трудового 
договора или дополнительного соглашения к трудовому договору на бумажном носителе. 

2.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 
быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе.  

2.11. 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. 

2.12. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 
испытание не может превышать двух недель. 

2.13. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 
основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ иными федеральными законами. 
Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового кодекса РФ.  

2.14. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ, трудовой договор с 
дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе работодателя в случае, 
если в период выполнения трудовой функции дистанционно работник без уважительной 
причины не взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением 
трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления 
соответствующего запроса работодателя (ст. 312.8 Трудового кодекса РФ) 

2.15. Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на 
постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения работником местности 
выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность исполнения работником 
обязанностей по трудовому договору на прежних условиях. 

2.16. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 
работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 
установлен Трудовым Кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного 
срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления 
работника об увольнении. По соглашению между работником и работодателем трудовой 
договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.17. При проведении мероприятий по сокращению численности или штата 
работников организации работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся 
работу (вакантную должность) в соответствии с частью третьей статьи 81 Трудового 
Кодекса РФ. 

2.18. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 
Работодателя, с которым Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию 
Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию 
указанного приказа (распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекращении 
трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник 
отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится 
соответствующая запись. 

2.19. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 
день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, 
но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, 
сохранялось место работы (должность). 

2.20. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 
возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 
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документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 
документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

2.21. Запись о причинах увольнения должны производиться в точном 
соответствии с формулировками законодательства и со ссылкой на соответствующую 
статью, пункт закона. 

2.22. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 
Работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения 
не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, 
следующего за днем предъявления уволенным Работником требования о расчете. По 
письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 
надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

 
3. Основные права и обязанности Работодателя 

 
3.1. Работодатель имеет право: 
– заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, 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 настоящих Правил; 

– привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

– принимать локальные нормативные акты; 
– создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 
– реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда; 
– осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 
3.2. Работодатель обязан: 
– соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора (при его наличии), 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; 
– вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 
– выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором (при его 
наличии), трудовыми договорами; 

– вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном ТК РФ; 

– предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением; 
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– знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

– создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 
коллективным договором (при его наличии) 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 ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации; 

– отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 
федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 
том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 
договором (при его наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и 
трудовыми договорами. 

- 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 нарушение 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. 

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

– появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения; 

– не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков 
в области охраны труда; 

– не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 
также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации; 

– при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной 
трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в 
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации; 

– в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 
Работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 
оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 
невозможность исполнения Работником обязанностей по трудовому договору и если 
невозможно перевести Работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 
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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; 

– по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

– в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь 
период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 
работы или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться 
федеральными законами. 

 
 

4. Основные права и обязанности работников 
 

4.1. Работник Учреждения имеет права и обязанности, предусмотренные 
условиями трудового договора (эффективного контракта), а также все иные права и 
обязанности, предусмотренные ст.21 ТК РФ. 

4.2. Работник имеет право на: 
− заключение, изменение и расторжение трудового договора (эффективного 

контракта) в порядке и на условиях, которые установлены трудовым кодексом, иными 
федеральными законами; 

− предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
− рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами и безопасности труда и коллективным договором; 
− своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 
выполняемой работы; 

− отдых установленной продолжительности, предоставление еженедельных 
выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

− полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте. 

− профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации 
в установленном порядке; 

− участие в управлении Учреждением в формах, предусмотренных трудовым 
законодательством, Уставом, иными федеральными законами и коллективным договором; 

− защиту своих трудовых прав и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами; 

− возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим 
законодательством; 

− разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, 
установленном ТК РФ и другими федеральными законами; 

− обязательное социальное страхование в порядке и случаях, 
предусмотренных законодательством; 

− льготы, гарантии и права, предусмотренные действующим 
законодательством РФ; 

− обращение за разъяснениями и консультациями, связанными с работой и ее 
условиями. 

− прохождение ежегодного медицинского осмотра, финансируемого 
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работодателем. 

4.3. Работник Учреждения обязан: 
− добросовестно выполнять обязанности, предусмотренные в должностной 

инструкции, трудовом договоре, а также установленные законодательством о труде, о 
физической культуре и спорте, Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка; 

− соблюдать трудовую дисциплину, работать честно, своевременно и точно 
исполнять распоряжения руководителя, использовать рабочее время для 
производительного труда; 

− вести себя достойно и воздерживаться от действий, мешающих другим 
работникам выполнять их трудовые обязанности; 

− принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 
нормальную деятельность Учреждения, немедленно сообщать работодателю, либо 
непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу 
жизни и здоровью людей, сохранности имущества учреждения; 

− своевременно сообщать о неявке (возможной неявке) на работу вследствие 
временной нетрудоспособности или других обстоятельств; 

− предупреждать работодателя об уходе на больничный; 
− не находиться вне рабочего времени без производственной необходимости и 

без уважительной причины в помещениях и на территории учреждения; 
− не оставлять рабочее место без разрешения непосредственного 

руководителя. 
− не находиться на территории учреждения в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения; 
− соблюдать режим рабочего времени; 
− выполнять установленные нормы труда; 
− соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

противопожарной безопасности, установленные действующим законодательством, 
выполнять правила, положения, инструкции по охране труда, производственной 
санитарии и гигиене труда; 

− бережно относиться к имуществу учреждения и других работников; 
− беречь и содержать в исправном состоянии инструмент, приспособления, 

инвентарь и оборудование, которые закреплены за работником и на которых он работает; 
− выполнять требования по обеспечению сохранности конфиденциальной 

информации и персональных данных работников; 
− содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, а также соблюдать 

чистоту и в помещениях учреждения; 
− соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 
− эффективно использовать оборудование, экономно и рационально 

расходовать электроэнергию, воду и другие материальные ресурсы; 
− быть всегда вежливым, внимательным к занимающимся и их родителям, 

членам коллектива, не унижать их честь и достоинство, знать и уважать права участников 
тренировочного процесса, требовать исполнения обязанностей; соблюдать законные права 
и свободы воспитанников; 

− систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, 
деловую квалификацию; 

− быть примером достойного поведения на работе, в быту и в общественных 
местах; 

− проходить в установленные сроки периодические медицинские осмотры и в 
соответствии с правилами проведения медицинских осмотров, своевременно делать 
необходимые прививки. 
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4.4. Работники Учреждения несут ответственность за жизнь и здоровье 
занимающихся. Они обязаны во время тренировочного процесса, при проведении 
тренировочных занятий и спортивных мероприятий, организуемых Учреждением, и во 
время выездных соревнованиях принимать все разумные меры для предотвращения 
травматизма и несчастных случаев с занимающимися и другими работниками школы. 
Оказывать посильную помощь пострадавшим при травмах и несчастных случаях; обо всех 
травмах и несчастных случаях незамедлительно сообщать руководству Учреждения. 

4.5. Круг конкретных трудовых обязанностей (работ) сотрудников Учреждения 
определяется их должностными инструкциями, соответствующими локальными 
правовыми актами и иными правовыми актами. 

4.6. Тренеры-преподаватели, инструкторы-методисты обязаны посещать 
тренерские советы, собрания методического совета, общие собрания Учреждения. 

 
 

5. Рабочее время 
 

5.1. Рабочее время работников Учреждения определяется Правилами 
внутреннего трудового распорядка, а также расписанием и должностными обязанностями, 
возлагаемыми на них Уставом, трудовым договором, образовательными программами 
спортивной подготовки, а для технических работников - графиком сменности и другими 
нормативными актами. 

5.2. Неполное рабочее время может устанавливаться как при приеме на работу, 
так и впоследствии по соглашению между работником и администрацией Учреждения в 
соответствии со ст.93 ТК РФ. 

5.3. Нагрузка  работников Учреждения оговаривается в трудовом договоре. 
5.4. В случае, когда объем нагрузки тренера-преподавателя не оговорен в 

трудовом договоре, тренер-преподаватель считается принятым на тот объем нагрузки, 
который установлен приказом работодателем при приеме на работу. 

5.5. Уменьшение или увеличение нагрузки тренера-преподавателя в течение 
года по сравнению с нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре или в приказе 
работодателя, возможны только: 

а) по взаимному согласию сторон; 
б) по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по 

образовательным программам спортивной подготовки, сокращения количества групп. 
Уменьшение нагрузки в таких случаях следует рассматривать как изменение в 

организации производства и труда. 
Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не 

позднее, чем за два месяца. 
Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор прекращается. 
5.6. Для изменения нагрузки по инициативе работодателя согласие работника не 

требуется  в случаях: 
а) временного перевода на другую работу в связи с производственной 

необходимостью, например, для замещения отсутствующего тренера-преподавателя 
(продолжительность выполнения работником без его согласия увеличений нагрузки в 
таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года); 

б) восстановление на работе тренера-преподавателя, ранее выполнявшего эту 
нагрузку; 

в) возвращение на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до 
достижения им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

5.7. При установлении нагрузки на новый год следует учитывать сохранение 
преемственности групп; 
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5.8. Режим рабочего времени 
 
Директор 
Главный бухгалтер 

Ненормированный рабочий день  
выходные – суббота, воскресенье 

Педагогические работники (за 
исключением инструкторов-
методистов)  

18 часов в неделю, не более 36 часов в неделю 
(на основании расписания учебно-

тренировочных занятий) 
Инструкторы-методисты 36 часов в неделю 

понедельник - пятница с 8.30 до 16.30 
обеденный перерыв с 13.00 до 13.48  
выходные дни – суббота, воскресение 

Работники, не относящиеся к 
категории педагогических работников 

40 часов в неделю 
понедельник - четверг с 8.30 до 17.30 
пятница – с 8.30 до 16.30  
обеденный перерыв с 13.00 до 13.48  
выходные дни – суббота, воскресение 

Администраторы В соответствии с графиком сменности, с 8.00 
текущего дня до 8.00 следующего дня 

5.9. График сменности объявляется работнику под роспись и вывешивается на 
видном месте не позднее, чем за один месяц до введения его в действие. 

5.10. Для администраторов установлен суммированный учет рабочего времени с 
учетным периодом 1 год. 

5.11. Для работников учреждения, в соответствии со ст.95 ТК РФ, 
продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабочему 
праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.12. В рабочее время тренера-преподавателя включается: учебно-тренировочное 
время, индивидуальная работа с обучающимися, 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 спортивных и иных мероприятий, проводимых с 
обучающимися, участие в работе коллегиальных органов управления Учреждением.  

5.13. Для подготовки к проведению учебно-тренировочных занятий тренер-
преподаватель обязан быть на рабочем месте за 15 минут до начала занятия. 

5.14. Тренерам-преподавателям, осуществляющим спортивную подготовку, 
устанавливается ставка заработной платы за норму часов педагогической работы 18 часов 
в неделю. 

5.15. За педагогическую работу, выполняемую работником с его письменного 
согласия ниже установленной нормы часов за ставку заработной платы, оплата 
производится пропорционально фактически определенному объему выполненной 
педагогической работы. 

5.16. Об изменениях объема нагрузки тренера-преподавателя (увеличения или 
снижения), а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель 
уведомляет работников 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. 

5.17. Привлечение работников к работе в установленные для них выходные, а 
также праздничные дни запрещается. Привлечение работников к дежурству и к 
некоторым видам работ в выходные и праздничные дни допускается в исключительных 
случаях, предусмотренных законодательством, по письменному приказу администрации. 
Дни отдыха за дежурство или работу в выходные и праздничные дни предоставляются в 
порядке, предусмотренном ТК РФ. 
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5.18. Не привлекаются к сверхурочным работам, работам в выходные дни, 
командировки в другую местность беременные женщины и женщины, имеющие детей в 
возрасте до 14 лет. 

5.19. При отсутствии обучающихся по объективным причинам, тренеры-
преподаватели и другие специалисты, непосредственно участвующие в учебно-
тренировочном процессе, выполняют методическую и организационную работу в 
соответствии с трудовым договором и должностной инструкцией в пределах времени, не 
превышающего их рабочей нагрузки. По соглашению с непосредственным руководителем 
при отсутствии обучающихся по объективным  

5.20. Нарушение графика работы является нарушением трудовой дисциплины. 
Нарушениями графика работы считается: появление на рабочем месте позже начала 
смены; преждевременное окончание работы; невыполнение работы, предусмотренной 
должностными инструкциями в четко регламентируемый срок; прогул. Прогулом 
считается отсутствие работника на рабочем месте (на территории школы или территории 
другого объекта, где работник в соответствии с трудовыми обязанностями должен 
выполнять порученную работу) без уважительных причин в течение всего рабочего дня 
(смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на 
рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего 
дня (смены). 

5.21. На непрерывных работах работнику запрещается оставлять работу до 
прихода сменяющего работника: при неявке сменяющего работник сообщает об этом 
непосредственному руководителю, который обязан немедленно принять меры к замене 
сменщика другим работником. 

5.22.  Директор Учреждения обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 
работника: 

− появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения; 

− не прошедшего в установленном порядке обучения и проверку знаний 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 требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных 
федеральными законами и иными нормативно правовыми актами, и в других случаях, 
предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами. 

5.23.  В период отстранения от работы заработная плата работнику не 
начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. 

5.24.  Отстранение от работы допускается на весь период времени до устранения 
обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к 
работе. 

 
6.   Время отдыха 

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

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 
6.2. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 
1) перерыв для отдыха и питания; 
2) два выходных дня - суббота, воскресенье, для тренеров-преподавателей – один 

выходной день, в соответствии с расписанием учебно-тренировочных занятий;  
3) нерабочие праздничные дни в соответствии с производственным календарем. 
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4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 
заработка. 

6.3. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
определяется графиком отпусков, который составляется кадровым работником 
Учреждения с учетом обеспечения нормальной работы Учреждения и благоприятных 
условий для отдыха работников. 

6.4. График отпусков утверждается не позднее, чем за две недели до 
наступления календарного года и доводится до сведения работников. 

6.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть перенесен приказом 
директора Учреждения на основании заявления работника с указанием причин переноса 
отпуска. 

6.6. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 28 календарных  дней (ст. 115 ТК РФ) и ежегодные дополнительные 
оплачиваемые отпуска (ст. 116 ТК РФ).  

6.7. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 
удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 
Правительством Российской Федерации. 

6.8. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. Право 
на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 
шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон 
оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев 
(ст. 122 ТК РФ). 

6.9.  Отзыв работника из отпуска допускается только с согласия работника. 
Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 
работника в удобное для него время в течение текущего года или присоединена к отпуску 
за следующий рабочий год. 

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

6.11.  На основании положений коллективного договора Работники имеют право 
на получение краткосрочного отпуска с сохранением среднего заработка в связи: 

− со свадьбой самого сотрудника – 4 дня; 
− свадьбой детей – 2 дня; 
− смертью близких родственников (родителей, супругов, детей) – 3 дня; 
− рождением ребенка – 2 дня. 
6.12. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 
− работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных 

дней в году, работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 
− родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, 
сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или 
умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 
обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с 
прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году; 

− работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 
родственников, сопровождения малолетних детей (до 14 лет) в школу - до пяти 
календарных дней; в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными 
федеральными законами либо коллективным договором; 

− работникам, допущенным к вступительным испытаниям в образовательные 
организации высшего образования (имеющие государственную аккредитацию программы 



14 
 
бакалавриата, программы специалитета или программы магистратуры), - 15 календарных 
дней; работникам, допущенным к вступительным испытаниям в образовательные 
организации среднего профессионального образования (имеющие государственную 
аккредитацию образовательные программы среднего профессионального образования), - 
10 календарных дней; 

− работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, 
работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой 
матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему 
ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери, коллективным договором могут 
устанавливаться ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в 
удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск 
по письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному 
оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. 
Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается. 

6.13. Оплачиваемый отпуск может быть предоставлен работнику вне графика в 
связи с санаторно-курортным лечением, если имеется возможность его замещения. 

6.14. Работникам, имеющим ребенка-инвалида, предоставляется 4 
дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц по письменному заявлению одного 
из родителей (опекуна, попечителя) ребенка-инвалида (ст. 262 Трудового кодекса РФ) 

6.15. Работникам могут предоставляться дополнительные выходные дни за 
выполнение сверхурочной работы, за работу в свой выходной день по графику работы, за 
выход на работу во время отпуска в связи с производственной необходимостью. 
Дополнительный выходной день  предоставляется по личному заявлению работника по 
согласованию с администрацией школы. Дополнительные выходные дни можно 
использовать, присоединив их к основному ежегодному отпуску.  

 
7. Взыскания и поощрения  

 
7.1. Дисциплинарные взыскания 
7.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение 

или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной 
ответственности. 

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
– замечание; 
– выговор; 
– увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 
7.1.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 
учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 
совершен. 

7.1.3. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 
затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней 
указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий 
акт. Непредставление Работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 

7.1.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, 
а также времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. 
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 
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деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В 
указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

7.1.5. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного 
взыскания объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его 
издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается 
ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется 
соответствующий акт. 

7.1.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 
государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 
трудовых споров. 

7.1.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 
Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не 
имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.1.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 
взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого 
Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного 
органа работников. 

7.1.9. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 
ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 

7.1.10. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения 
им ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий 
или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными 
законами. 

7.1.11.Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб 
возник вследствие: 

– действия непреодолимой силы; 
– нормального хозяйственного риска; 
– крайней необходимости или необходимой обороны; 
– неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного Работнику. 
7.2. Поощрения и иные виды стимулирования за успехи в работе. 
7.2.1. За добросовестное исполнение работником трудовых обязанностей 

применяются следующие виды поощрений и иных мер стимулирующего характера: 
– объявление благодарности; 
– выплата надбавок/доплат; 
– выплата премии; 
– награждение ценным подарком; 
7.2.2. К работнику могут быть одновременно применены меры материального и 

морального поощрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством 
издания приказа. 

7.2.3. Начисление и выплата премий, надбавок и доплат производятся в 
Учреждении в соответствии с локальным актом об оплате труда и премировании, 
утверждаемым приказом директора Учреждения. 

7.2.4. Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений. 
 

8. Заключительные положения 
 
8.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 

Работодателем с учетом мнения представительного органа Работников, согласно статье 
190 Трудового кодекса РФ. 

8.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с 
настоящими Правилами под расписку. 
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8.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а 
также Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности и 
права. 

8.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения 
всеми Работниками организации в пределах их компетенции. Нарушение, а также 
несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к 
дисциплинарной ответственности. 

8.5. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в Учреждении в 
доступном месте. 

8.6. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего 
трудового законодательства необходимо руководствоваться положениями 
законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила). 

8.7. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, 
предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка. 
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