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1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют трудовой 

распорядок в МУ ДО «ДЮСШ г.Катав-Ивановска» 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 и уставом МУ ДО «ДЮСШ г.Катав-Ивановска» 

в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 

использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда 

работников. 

1.3. В Правилах используются следующие термины и понятия: 

«Работодатель» – МУ ДО «ДЮСШ г.Катав-Ивановска» 

«Работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 

основании трудового договора; 

«Дисциплина труда» – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым договором, 

локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие Правил распространяется на всех работников МУ ДО «ДЮСШ г.Катав-

Ивановска» 

1.5. Официальным представителем Работодателя является директор. 

  

 2. Порядок приема и увольнения и перевода работников 

2.1. Порядок приема на работу: 

-   работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора; 

- трудовой договор заключается в письменной форме путем составления и подписания 

сторонами единого правового документа, отражающего их согласованную волю по всем 

существенным условиям труда работников (ст. 58, 59, 61, 68 ТКРФ) Трудовой договор  

составляется в двух экземплярах, один из которых хранится у работодателя, а второй у 

работника; 

- при приеме на работу работник должен быть ознакомлен (под расписку) с 

учредительными документами: Уставом и другими локальными правовыми актами, соблюдение 

которых для него обязательно. 

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

Работодателю: 

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

– трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или Работник поступает на работу на условиях совместительства; 

– страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

– свидетельство о постановке на налоговый учет (свидетельство о присвоении ИНН); 

- документ об образовании и о квалификации; 

- справку об отсутствии судимости; 
– медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для 

работы в образовательном учреждении (закон «Об образовании» ст.69 ТКРФ); 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится. 

Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем. На основании 

заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о приеме Работника на 

работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со 

дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

заверенную копию указанного приказа. 

2.3. Перед началом работы Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж 

по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам 



выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, 

инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем 

месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи 

при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 

2.4. Правила ведения документации на работников и ее хранения: 

- трудовые книжки работников хранятся в МУ ДО «ДЮСШ г.Катав-Ивановска» 

- с каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, работодатель 

обязан ознакомить ее владельца под расписку в личной карт очке; 

- на каждого педагогического работника ведется личное дело, состоящее из заверенной 

копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной 

подготовке, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний к работе, документов, 

предъявляемых при приеме на работу, аттестационного листа; 

- личное дело хранится в сейфе.  

2.5. Отказ в приеме на работу: 

- подбор и расстановка кадров относится к компетенции работодателя. Отказ Работодателя 

в заключении трудового договора может быть обжаловано в судебном порядке. 

2.6. Перевод на другую работу: 

- перевод Работника на другую работу, требующую от него выполнение работ, не 

соответствующих специальности, квалификации, с изменением должности либо размера 

заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, 

допускается согласно ст.72-74 ТКРФ. 

- перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, 

предусмотренных ст. 74 ТКРФ; 

- закон обязывает перевести работника с его согласия на другую работу(социальная защита 

работника, охрана его здоровья и т.д.) в случаях, предусмотренных ст.72 ТКРФ; 

- перевод на другую работу оформляется приказом руководителя, на основании чего 

делается запись в трудовую книжку работника (за исключением случаев временного перевода). 

Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 

передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 

соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

2.7. Увольнение с работы: 

Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ иными федеральными законами. 

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. 

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). 

При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все 

переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, 

инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 

исполнении трудовых функций. 

       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; 

– требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

– привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

– принимать локальные нормативные акты; 

– 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; 

– 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. 

 

4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право: 

– на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

– предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

– обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его 

наличии); 

– 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, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

– получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

– подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

ТК РФ, иными федеральными законами; 

– объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

– участие в управлении организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором (при его наличии) формах; 

– ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 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 ТК РФ, иными федеральными законами; 

– возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

– реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

 

4.2. Работник обязан: 
– добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность 

Работника; 

– качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания 

своего непосредственного руководителя; 

– соблюдать настоящие Правила; 

– соблюдать трудовую дисциплину; 

– выполнять установленные нормы труда; 

– проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на 

рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

– проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 

(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные 



медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных ТК РФ и 

иными федеральными законами; 

– соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

– 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; 

– способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

– 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); 

– принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся 

Работодателю; 

– поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

– соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и 

денежных ценностей; 

– повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по 

своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам); 

– заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к 

работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных 

ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

– соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование 

Работодателя; 

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные 

разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой 

деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры; 

в) не курить в здании  

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения; 

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и 

электронных носителях; 

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым 

договором. 

Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 
должностных инструкциях. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Рабочее время и время отдыха педагогических работников: 

      5.1.1. Рабочее время педагогических работников определяется настоящими правилами (ст.100 

ТКРФ), а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них 

Уставом и трудовым договором, годовым календарным учебным графиком. Для педагогических 

работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 

часов в неделю (Закон «Об образовании» п.5 ст.55).  

        5.1.2.В каникулярное время МУ ДО «ДЮСШ г.Катав-Ивановска» может создавать в 

установленном порядке спортивно-оздоровительные лагеря с дневным пребыванием на базе 

общеобразовательных школ. Обучающиеся групп начальной подготовки и учебно-

тренировочных групп могут выезжать в загородные лагеря для продолжения учебно-



тренировочных занятий, в количестве не менее 15-ти обучающихся на каждого тренера-

преподавателя, с условием, что выезд организует сам тренер-преподаватель.  

5.1.3. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогическим работникам 

устанавливается 42 календарных дня, что оговаривается в трудовом договоре. 

5.1.4. Первоначально оговоренный в трудовом договоре объем учебной нагрузки может 

быть изменен сторонами. В случае, когда объем учебной нагрузки педагога не оговорен в 

трудовом договоре, педагог считается принятым на тот объем учебной нагрузки, который 

установлен приказом директора при приеме на работу. 

5.1.5. Трудовой договор в соответствии со ст.92 ТКРФ может быть заключен на условиях 

работы с учебной нагрузкой менее чем установлено за ставку заработной платы в следующих 

случаях: 

- по соглашению между работником и администрацией МУ ДО «ДЮСШ г.Катав-

Ивановска»; 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида до 16 лет), находящегося на ее попечении или лица, осуществляющего уход за больным 

членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

5.1.6. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки, оговоренной трудовым договором 

или в приказе директора возможно только: 

- по взаимному согласию сторон; 

- по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам 

и программам, сокращения количества групп; 

- уменьшение учебной нагрузки следует рассматривать как изменение в организации 

производства и труда, в связи с чем допускается изменение существенных условий труда. 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем 

за два месяца. 

5.1.7. Для изменения учебной нагрузки по инициативе работодателя согласия работника не 

требуется в следующих случаях: 

- временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью 

(ст.17 ТКРФ), например для замещения отсутствующего педагогического работника. 

Продолжительность выполнения работником, без его согласия, увеличенной учебной нагрузки в 

таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года. 

- восстановления на работе педагогического работника, ранее выполнявшего эту работу 

(учебную нагрузку). 

5.1.8. Учебная нагрузка педагогическим работникам на новый учебный год устанавливается 

по согласованию с педагогическим советом, до ухода работника в отпуск, но не позднее сроков, 

за которые он должен быть предупрежден о возможном изменении нагрузки. 

При проведении тарификации педагогических работников на начало нового учебного года, 

объем  учебной нагрузки устанавливается приказом директора. 

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь виде, что, как 

правило: 

- у тренеров-преподавателей должна сохраняться преемственность учебных групп и объем 

учебной нагрузки; 

- Объем учебной нагрузки на протяжении всего учебного года должен быть стабильным за 
исключением случаев, указанных в данных правилах. 

5.1.9. Учебное время педагогического работника определяется расписанием занятий. 

Расписание занятий составляется и утверждается администрацией МУ ДО «ДЮСШ г.Катав-

Ивановска» с учетом обеспечения педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-

гигиенических норм и максимальной экономии времени педагога.  

         5.1.10. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией с учетом необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и 

благоприятных условий для отдыха работников.  

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели  

до начала нового календарного года и доводится до сведения всех работников. Разделение  

отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос отпуска полностью или частично на  

другой год, а также отзыв из отпуска допускаются только с согласия работника. Замена  

отпуска денежной компенсацией допускается при увольнении работника и согласно ст.  



126 ТК РФ при наличии денежных средств.  

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен:  

- при временной нетрудоспособности работника;  

- при выполнении работником государственных обязанностей;  

- в других случаях, предусмотренных законодательством и правилами об    

очередных дополнительных отпусках.  

По письменному заявлению работника отпуск должен быть перенесен в случае, если 

работодатель не уведомил  своевременно (не позднее 15 дней) работника о времени его отпуска 

(ст. 124 ТКРФ).  

          5.1.11. Педагогическим работникам запрещается:  

-изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;  

- отменять, изменять продолжительность занятий и перерывов между ними;  

- удалять обучающихся с занятий;  

           5.1.12. Работодателю Запрещается:  

- отвлекать педагогических работников в учебное время от их непосредственной  

работы для выполнения разного рода мероприятий и поручений, не связанных с  

производственной деятельностью; 

-созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по  

общественным делам;  

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время  

проведения учебно-тренировочных занятий и в присутствии детей.  

           5.1.13. Педагогическим работникам, там, где возможно, предусматривается один 

свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации с оплатой 

средней заработной платы.  

           5.1.14. Часы, свободные от занятий в мероприятиях, предусмотренных планом ДЮСШ 

педагогические работники вправе использовать по своему усмотрению для повышения своей 

квалификации.  

           5.1.15. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из 

затрат рабочего времени.  

 

 5.2. Рабочее время и время отдыха вспомогательного, обслуживающего и 

административного персонала: 

          5.2.1. Продолжительность рабочего дня обслуживающего персонала определяется 

графиком сменности, составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего 

времени за неделю или другой отчетный период, и утверждается руководителем МУ ДО 

«ДЮСШ  г.Катав-Ивановска».  В графике указываются часы работы и перерыва для отдыха, 

приема пищи. Порядок и место отдыха и приема пищи устанавливаются директором. График 

сменности объявляется работнику под расписку и вывешивается на видном месте, как правило, 

не позднее, чем за месяц до введения его в действие.  

         5.2.2. Работа в праздничный день компенсируется предоставлением другого дня отдыха 

или, по соглашению сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. Дни отдыха 

за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном 

действующим законодательством, или с согласия работника в каникулярное время, не 
совпадающее с очередным отпуском. Запрещается привлекать к работе в выходные и 

праздничные дни беременных женщин и матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет, без их 

согласия.  

 5.2.3. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска у вспомогательного и 

обслуживающего персонала составляет 28 календарных дня, что оговаривается в трудовом 

договоре.  

5.2.4. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков и их перенос 

осуществляется согласно п. 5.1.10 данных Правил. 

 

6. Режим работы: 

         6.1.  Для четкой организации труда педагогов и обучающихся устанавливается следующий 

режим работы — шестидневная рабочая неделя.  

         6.2. Учебный день начинается согласно расписанию, утвержденному директором.  
 



         6.3.Рабочий день администрации, инструкторов-методистов с 8 до 17 часов — пятидневная 

рабочая неделя. Перерыв с 12.00 до 13.00  

         6.4.Тренеры-преподаватели обеспечивают дисциплину обучающихся и порядок в местах 

занятий во время перерывов.  

          6.5.Обучающимся не разрешается находиться в помещении в верхней одежде и без  

сменной обуви. Тренер-преподаватель, ведущий занятие, выводит своих обучающихся в  

раздевалку и присутствует там до ухода из здания всех учеников.  

          6.6. Влажная уборка кабинетов и мест занятий производится уборщицами между 1 и 2 

сменами. Генеральная уборка в помещениях осуществляется один раз в месяц. Уборка двора 

производится сторожем, а в дни «субботника» всеми работниками  

           6.7.  3а сохранность спортивного инвентаря, оборудования и имущества МУ ДО «ДЮСШ 

г.Катав-Ивановска» тренеры-преподаватели и другие работники несут полную ответственность 

(в том числе и материальную).  

           6.8.Перевод обучающихся осуществляется с учетом итогов контрольно-переводных  

испытаний на отделениях в соответствии с графиком, утвержденным директором  

ГБОУДОД «ОДЮСШ».  

            6.9.Проведение учебных сборов, выездов на соревнования различного уровня, матчевые 

встречи, походы, экскурсии производятся на основании приказа.  

            6.10.На тренеров-преподавателей, инструкторов-методистов возлагается ответственность 

за охрану здоровья детей во время пребывания их в здании МУ ДО «ДЮСШ г.Катав-Ивановска» 

на территории во время прогулок, экскурсий, при проведении спортивных мероприятий и др.  

             6.11.Курение педагогов, техперсонала и обучающихся в здании МУ ДО «ДЮСШ г.Катав-

Ивановска» категорически запрещается. 

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 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; 

– постановка в резерв для вертикальной ротации кадров. 

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 на Предприятии в 

соответствии с Положением об оплате труда и премировании, утверждаемым директором. 

7.2.4. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и доводятся до 

сведения всего трудового коллектива. Допускается одновременное применение нескольких видов 

поощрений. 

книжку работника.  

 

 

8. Охрана труда

          8.1.Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и охране труда, 

предусмотренные действующим законодательством и иными нормативными актами, а также 

выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и 

социального развития РФ, предписания органов трудовой инспекции профсоюза и представителей 

комиссии по охране труда.  

         8.2.Администрация МУ ДО «ДЮСШ г.Катав-Ивановска» при обеспечении мер по охране 
труда должна руководствоваться основными требованиями законодательства РФ и другими 

нормативно-правовыми актами РФ и Челябинской области. 

        8.3.Все работники МУ ДО «ДЮСШ г.Катав-Ивановска», включая администрацию, должны 

проходить обучение, инструктаж„проверку знаний правил, норм и инструкций по охране труда и 

технике безопасности в порядке и сроки, которые установлены для определенных видов работ и 

профессий.  

        8.4.В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны 

строго выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и 

здоровья детей, действующие для МУ ДО «ДЮСШ г.Катав-Ивановска». Их нарушение влечет за 

собой применение дисциплинарных мер взыскания согласно ст. 192 ТК РФ 

        

 

 



 

 

 

 8.5. Не чаще одного раза в 2 года оформляется приказ директора ГБОУДОД «ОДЮСШ»  

о создании комиссии по охране труда. 

 

9. Оплата труда 

 С учетом требований статьи 136 Трудового Кодекса Российской Федерации выплата  

заработной платы всем работникам учреждения осуществляется два раза в месяц:  

18 числа расчетного месяца, 3 числа месяца, следующего за расчетным период  

(окончательный расчет за расчетный месяц.). 

 

10. Заключительные положения 

10.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель 

руководствуются ТК РФ и иными нормативными актами РФ. 

10.2. По инициативе Работодателя или Работников (после согласования с общим собранием 

работников) в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, 

установленном трудовым законодательством. 

 
 

 

  



Если иное не установлено настоящим Кодексом, другими федеральными законами, при заключении 
трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю: паспорт или иной 
документ, удостоверяющий личность; трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности 
(статья 66.1 настоящего Кодекса), 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 веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 
до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 
 
Источник: https://sttkrf.ru/65 
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Изложить в следующей редакции п. 2. Порядок приема и увольнения и перевода 

работников: 

2.1. Порядок приема на работу: 

Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа директора должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу 

объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором. 
 

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

Работодателю: 

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

– трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства; 

– страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

– свидетельство о постановке на налоговый учет (свидетельство о присвоении ИНН); 

- документ об образовании и о квалификации; 

- справку об отсутствии судимости; 

– медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья 

для работы в образовательном учреждении (закон «Об образовании» ст.69 ТКРФ); 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится. 

Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 

На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о приеме 

Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

Работника Работодатель обязан выдать ему заверенную копию указанного приказа. 

2.3. Перед началом работы Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит 

инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным 

методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных 

случаях на производстве, инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на 

рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 

2.4. Правила ведения документации на работников и ее хранения: 

- трудовые книжки работников хранятся в МУ ДО «ДЮСШ г.Катав-Ивановска» 

- с каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, 

работодатель обязан ознакомить ее владельца под расписку в личной карт очке; 

- на каждого педагогического работника ведется личное дело, состоящее из 

заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) 

профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний к работе, документов, предъявляемых при приеме на работу, 

аттестационного листа; 

- личное дело хранится в сейфе.  

2.5. Отказ в приеме на работу: 



- подбор и расстановка кадров относится к компетенции работодателя. Отказ 

Работодателя в заключении трудового договора может быть обжаловано в судебном 

порядке. 

2.6. Перевод на другую работу: 

- перевод Работника на другую работу, требующую от него выполнение работ, не 

соответствующих специальности, квалификации, с изменением должности либо размера 

заработной платы, льгот и других условий труда, обусловленных трудовым договором, 

допускается согласно ст.72-74 ТКРФ. 

- перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, 

предусмотренных ст. 74 ТКРФ; 

- закон обязывает перевести работника с его согласия на другую работу(социальная 

защита работника, охрана его здоровья и т.д.) в случаях, предусмотренных ст.72 ТКРФ; 

- перевод на другую работу оформляется приказом руководителя, на основании чего 

делается запись в трудовую книжку работника (за исключением случаев временного 

перевода). 

Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 

дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 

передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 

экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся 

у Работодателя. 

Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 

основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 

руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под 

подпись. 

2.7. Увольнение с работы: 

Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ иными федеральными законами. 

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. 

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). 

При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

       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. 
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