
 
 

 



 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ 

РАБОТНИКОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ЯШАЛТИНСКАЯ ДЕТСКО-ЮНОШЕСКАЯ 

СПОРТИВНАЯ ШКОЛА»  

 

 

1. Общие положения. 

 

1.1. Трудовые отношения работников регулируются Трудовым Кодексом РФ. Настоящие 

правила внутреннего трудового распорядка устанавливают взаимные права и обязанности 

работодателя и работников, ответственность за их соблюдение и исполнение. 

1.2. Индивидуальные обязанности работников предусматриваются в заключаемых с ними 

трудовых договорах. 

 

2. Основные права и обязанности работодателя. 

 

2.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ; 

- 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 и других работников, соблюдение правил внутреннего трудового 

распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном ТК РФ; 

- принимать локальные нормативные акты. 

2.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного и трудового договоров; 

- обеспечить 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 ТК РФ, коллективным договором; 

- 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; 

- своевременно выполнять предписание государственных надзорных и контрольных органов; 

- рассматривать представление профсоюзных органов о выявленных нарушениях и принимать 

меры по их устранению; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иных законах формах; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 



- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами, коллективным и трудовым договорами. 

 

3. Основные права и обязанности работников. 

 

3.1. Работник имеет право на: 

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

установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами образования организации и безопасности труда и коллективным договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией; 

- отдых, еженедельные выходные дни, нерабочие, праздничные дни, оплачиваемый ежегодный 

отпуск; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов; 

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

законами и коллективным договором формах; 

- 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, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК и иными 

федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

- получение квалификационной категории   

- получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет и по достижению пенсионного 

возраста; 

- длительный отпуск на срок до одного года не реже, чем через каждые десять лет 

непрерывной преподавательской работы; 

- свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий, 

материалов, учебников, методов оценки знаний обучающихся. 

3.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и трудовой дисциплины; 

- строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и законом 

«Об образовании», Уставом учреждения, правилами внутреннего трудового распорядка, 

должностными инструкциями; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей угрозу 

жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя. 

 

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников. 

 

           4.1. Трудовые отношения при поступлении на работу оформляются заключением 

письменного трудового договора между работодателем и работником в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается работодателем и работником. При фактическом допущении 

работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме 

не позднее трех дней со дня фактического допущения к работе (ст. 67 ТК РФ). Трудовой договор 



с работником заключается на неопределенный срок. Срочный трудовой договор может быть 

заключен только в случаях, предусмотренных ст. 59 ТК РФ.  Трудовой договор является 

основанием для издания приказа о приеме на работу. Приказ работодателя о приеме на работу 

объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 

требованию работника работодатель обязан выдать ему заверенную копию указанного приказа 

(ст. 68 ТК РФ). Условия трудового договора не могут ухудшать положение сотрудников МКУ 

ДО «Яшалтинская ДЮСШ»  по сравнению с действующим трудовым законодательством РФ и 

настоящим коллективным договором (ст. 50 ТК РФ). 

           4.2. Работодатель обязан при приеме на работу (до заключения трудового договора с 

работником) ознакомить его под роспись с настоящим коллективным договором, Уставом, 

Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, 

действующими в учреждении. 

          4.3. В трудовом договоре оговариваются условия трудового договора, предусмотренные ст. 

57 Трудового кодекса РФ, в том числе объем учебной нагрузки, режим и продолжительность 

рабочего времени, льготы, компенсации. Условия трудового договора могут быть изменены 

только по соглашению сторон и в письменной форме (ст. 72 ТК РФ). 

          4.4. Обязательным для включения в трудовой договор являются следующие условия: 

- указание места работы (конкретный адрес работодателя); 

- трудовая функция (должность по штатному расписанию, профессия, специальность с указанием 

квалификации: конкретный вид поручаемой работы). Если на основании других нормативных 

актов следует, что с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, 

специальностям связано предоставление компенсаций и льгот, либо наличие ограничений, то 

наименование этих должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования 

к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в Едином тарифно-

квалификационном справочнике для образовательных учреждений, утвержденный приказом 

Минздравсоцразвития №761-н и внесенных в него изменений; 

- определение даты начала работы, а при заключении срочного трудового договора – также срок 

его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для его подписания в 

порядке, предусмотренном ТК РФ или иным федеральным законом; 

- условия оплаты труда (в т.ч. размер оклада (должностного оклада), ставки заработной платы, 

конкретно установленной за исполнение работником трудовых (должностных) обязанностей 

определенной сложности (квалификации) за календарный месяц либо за установленную норму 

труда (норму часов педагогической работы в неделю (в год) за ставку заработной платы), 

размеры выплат компенсационного характера, размеры выплат стимулирующего характера либо 

условия для их установления со ссылкой на локальный акт); 

- режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от 

общих правил, действующих у данного работодателя); 

- компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда с 

указанием характеристик условий труда на рабочем месте; 

- условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижный, разъездной, 

пути, другой); 

- условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с ТК РФ и иными 

федеральными законами; 

- для работников, имеющих доступ к информации, содержащей персональный данные – условие 

о неразглашении информации о персональных данных; 

- условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в 

письменной форме (ст. 72 ТК РФ); 

         4.5. Объем учебной нагрузки педагогических работников устанавливается не менее одной 

ставки, необходимой для выработки льготного педагогического стажа. Уменьшение или 

увеличение учебной нагрузки в течение учебного года возможны только по взаимному согласию 

сторон и с учётом мнения профсоюзного комитета. В случае уменьшения часов педагогической 



работы, сокращения количества групп педагогические работники догружаются по возможности 

до установленной нормы часами другой педагогической работы.  

            Уменьшение учебной нагрузки в таких случаях рассматривается как изменение условий 

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

за 2 месяца. 

          4.6.Работодатель и работники обязуются выполнять условия заключенного трудового 

договора. В связи с этим работодатель не вправе требовать от работников выполнения работы, не 

обусловленной трудовым договором. 

          4.7. Переводы с одной должности на другую при изменении штатного расписания и 

педагогической нагрузки без письменного согласия работника не допускаются, кроме случаев, 

предусмотренных ст.72.2 ТК РФ. 

          4.8. Труд женщин и лиц с семейными обязанностями регулируется с учетом исключения 

дискриминации по полу, возрасту, семейному положению.  

         4.9. Применение дисциплинарных взысканий за невыполнение или ненадлежащее 

выполнение работником трудовых обязанностей производится после представления 

работодателю письменного объяснения работника или в случае оформленного отказа от дачи 

объяснения. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных ТК 

РФ (ст. 192 ТК РФ). 

         4.10. Дисциплинарное расследование нарушений работником норм профессионального 

поведения и Устава образовательного учреждения может быть проведено только по поступившей 

на него жалобе, поданной в письменном виде. Копия жалобы должна быть вручена работнику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятое по его результатам решение могут быть 

преданы гласности только с согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо 

в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью людей. 

         4.11. Прекращение трудового договора возможно только в случаях, указанных в главе 13, 

ст. 288,336 ТК РФ.  

         4.12. Трудовой договор, заключённый на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, прекращается с выходом этого работника на работу (ст. 79.ТК РФ). Обязать временно 

отсутствующего работника сообщать о своём выходе на работу не менее, чем за 3 дня до выхода. 

         4.13. Прекращение трудового договора по инициативе работодателя в период временной 

нетрудоспособности работника, пребывания в отпуске, командировке не допускается.  

         4.14. Прекращение трудового договора вследствие недостаточной квалификации работника 

возможно только после проведения обязательной аттестации на соответствие занимаемой 

должности краевой аттестационной комиссией. При проведении аттестации, которая может 

послужить основанием для увольнения работника, в состав аттестационной комиссии 

включается член комиссии от профсоюзного комитета. 

         4.15. Стороны договорились, что помимо лиц, указанных в ч.2 ст. 179 ТК РФ (работников с 

более высокой квалификацией, семейных работников- при наличии двух и более иждивенцев, 

лиц, в семье  которых нет других работников с самостоятельным доходом, работников, 

получивших увечье или профессиональное заболевание  в период работы у данного 

работодателя, инвалидов Великой  Отечественной войны  и боевых действий по защите 

Отечества, работников, повышающих свою квалификацию по направлению работодателя без 

отрыва от работы),  преимущественное право на оставление на работе  при сокращении штата 

имеют также   при равной квалификации лица: 

- предпенсионного возраста  (за 2 года до пенсии); 

- имеющие длительный (свыше 15 лет) стаж непрерывной работы в учреждении; 

- одинокие матери и отцы, имеющие детей до 16 лет. 

         4.16. Беременные женщины не могут быть уволены по инициативе работодателя, кроме 

случаев полной ликвидации учреждения.   

         4.17. О предстоящем высвобождении в связи с сокращением численности или штата 

работников профсоюзный комитет предупреждается в письменной форме не менее, чем за два 

месяца, а если это решение может привести к массовому увольнению работников – не позднее, 



чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий (ст. 82 ТК РФ). 

Массовым увольнением является высвобождение 7 работников в течение 90 календарных дней. 

Работодатель обязуется при сокращении численности или штата не допускать увольнения 

одновременно 2-х работников из одной семьи. 

          4.18. Лицам, получившим уведомление об увольнении п.1, п.2 ст. 81 ТК РФ, 

предоставляется по их письменному заявлению свободное от работы время (4 часа в неделю) для 

поиска нового места работы с  сохранением среднего заработка на период трудоустройства (ст. 

178 ТК РФ). 

          4.19. Работодатель обязуется содействовать работнику, желающему повысить 

квалификацию, пройти переобучение и приобрести другую профессию в пределах учреждения. 

         4.20. Передача учреждения из подчинения одного органа в подчинение другого не 

прекращает действия трудового договора. При смене учредителя учреждения, а равно при его 

реорганизации трудовые отношения с письменного согласия работника продолжаются (ст. 75 ТК 

РФ). 

         4.21. Высвобождаемым работникам гарантируются льготы, предусмотренные действующим 

законодательством при ликвидации организации, сокращении численности или штата 

работников (ст. 180 ТК РФ). 

         4.22. В случае появления возможности принимать новых работников преимущественным 

правом на заключение трудового договора пользуются высвобожденные ранее работники 

учреждения. 

         4.23. В случае невозможности сохранения рабочих мест работодателю рекомендуется 

предусмотреть: 

- первоочередное увольнение работников, принятых по совместительству, а также 

временных работников; 

- возможность перемещений работников внутри образовательного учреждения; 

- приостановить найм новых работников до тех пор, пока не будут трудоустроены 

высвобождаемые работники организации; 

- с учетом мнения профсоюзного комитета снижать нагрузку педагогических 

работников, предупредив их в письменной форме не позднее, чем за два месяца. 

 

5. Рабочее время и время отдыха. 

 

5.1. Рабочее время определяется правилами внутреннего трудового распорядка, учебным 

расписанием и должностными обязанностями. Начало работы учреждения в 8.00 часов, 

окончание в 20.00  часа, перерыв с 12.00 до 13.00 часов. 

5.2. Для педагогических работников устанавливается продолжительность рабочего времени не 

более 36 часов в неделю. 

5.3. Продолжительность рабочего времени и ежегодного оплачиваемого отпуска 

устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами РФ. 

5.4. Объем педагогической нагрузки устанавливается исходя из количества часов по учебному 

плану, программам, обеспеченности, других конкретных условий. 

5.5. Трудовой договор может быть заключен на условиях работы с педагогической нагрузкой 

менее, чем на ставку заработной платы в следующих случаях: 

- по соглашению между работником и работодателем, 

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

инвалида до 16 лет) или лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением. 

5.6. Уменьшение или увеличение педагогической нагрузки тренера-преподавателя  в течение 

учебного года возможны только: 

- по взаимному согласию сторон; 

- по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов, сокращения 

количества групп. 



Уменьшение педагогической нагрузки в таких случаях рассматривается как изменение условий 

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

за 2 месяца. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой 

договор прекращается по п.7 ст.77 ТК РФ. 

5.7. Для изменения педагогической нагрузки по инициативе администрации согласие 

работников не требуется в случаях: 

- временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью (ст.74 

ТК РФ), например, для замещения отсутствующего тренера-преподавателя 

(продолжительность выполнения работником без его согласия увеличенной педагогической 

нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного года); 

- восстановления на работе тренера-преподавателя, ранее выполнявшего эту педагогическую 

нагрузку; 

- возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения 

им возраста 3 лет или после окончания этого отпуска. 

5.8. Педагогическая нагрузка работникам на новый учебный год устанавливается приказом 

руководителя с учетом мнения профсоюзного комитета. 

5.9. При установлении педагогической нагрузки на новый учебный год следует сохранять 

преемственность групп и объем педагогической нагрузки. О возможном уменьшении или 

увеличении педагогической нагрузки работник должен быть извещен письменно до ухода 

в очередной отпуск. 

5.10. Рабочее время тренера-преподавателя определяется расписанием учебно-тренировочных 

занятий, дежурством, участием во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом 

учреждения. Расписание учебно-тренировочных занятий составляется и утверждается 

администрацией школы. 

5.11. Часы, свободные от учебно-тренировочных занятий, дежурств, участия во внеурочных 

мероприятиях, предусмотренных планом учреждения, тренер-преподаватель вправе 

использовать по своему усмотрению. 

5.12. Продолжительность рабочего времени обслуживающего персонала определяется 

графиком сменности. 

5.13. В МКУ ДО «Яшалтинская ДЮСШ» устанавливается шестидневная рабочая неделя. 

Выходной день – воскресенье. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. 

Привлечение отдельных работников к работе в выходные и праздничные дни допускается 

в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, с согласия выборного 

профсоюзного комитета по письменному приказу руководителя. Работа в выходной день 

компенсируется предоставлением другого дня отдыха. Дни отдыха за работу в выходные 

и праздничные дни предоставляются с согласия работника в каникулярное время, не 

совпадающее с очередным отпуском.  

5.14. Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и 

матерей, имеющих детей в возрасте до 12 лет. 

5.15. Тренеры-преподаватели и обслуживающий персонал обязаны являться на работу за 20 

минут до начала рабочего дня школы. 

5.16. Сменным работникам запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. 

В случае неявки сменяющего, работник заявляет об этом администрации. Администрация 

обязана принять меры к замене сменщика другим работником, и может применить 

сверхурочные работы, но не превышающие 4 часов в течение двух дней подряд и 120 

часов в год. 

5.17. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также летних каникул, не совпадающее с 

очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников. В 

эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией к педагогической 

и организационной работе в пределах времени, не превышающего их педагогической 

нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается приказом 

руководителя. Обслуживающий персонал в каникулярное время привлекается к 



выполнению хозяйственных работ в пределах установленного им рабочего времени с 

сохранением установленной заработной платы. 

5.18. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом и с учетом мнения 

работника. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за 

две недели до наступления календарного года. Разделение отпуска, предоставление 

отпуска по частям, отзыв из отпуска допускаются с согласия работника. Заработная плата 

за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за 3 дня до начала отпуска. 

Ежегодный отпуск должен быть перенесен или продлен при временной 

нетрудоспособности работника, при выполнении работником государственных или 

общественных обязанностей.  

5.19. Педагогическим работникам запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание учебно-тренировочных занятий и график 

работы; 

- отменять, изменять продолжительность учебно-тренировочных занятий и перерывов между 

ними; 

- удалять воспитанников с учебно-тренировочного занятия; 

- курить и распивать спиртные напитки в помещении образовательного учреждения. 

5.20. 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 по общественным делам; 

- присутствие на учебно-тренировочных занятиях посторонних лиц без разрешения 

администрации; 

- входить в спортивный зал после начала учебно-тренировочного занятия. Таким правом в 

исключительных случаях пользуется только руководитель и его заместитель; 

- делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы в присутствии 

воспитанников. 

 

6. Поощрение за успехи в работе и вознаграждение за труд. 

 

6.1.  За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в 

обучении и воспитании воспитанников и другие достижения в работе применяются следующие 

формы поощрения работника (ст.191 ТК РФ): 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение почетной грамотой; 

- награждение ценным подарком. 

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую 

книжку работника. Таким работникам предоставляется преимущество при продвижении по 

работе. 

6.2. За особые трудовые заслуги работники предоставляются в вышестоящие органы к 

поощрению, к награждению медалями, почетными грамотами, нагрудными знаками и 

присвоению почетных званий. 

 

7. Трудовая дисциплина. 

 

7.1. Работники обязаны подчиняться администрации, выполнять ее    указания, приказы, 

связанные с трудовой деятельностью. 



7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 

вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную 

этику. 

7.3. За нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по 

вине работника возложенных на него трудовых обязанностей администрация вправе применить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение. 

7.4. За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не 

позднее одного месяца со дня его обнаружения. Взыскание не может быть применено позднее 6 

месяцев со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

7.6. Дисциплинарное расследование нарушений норм профессионального поведения и Устава 

учреждения может быть проведено только по поступившей на работника жалобе в письменной 

форме. Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут быть 

преданы гласности только с согласия этого работника, за исключением случаев защиты 

интересов работников и обучающихся. 

7.7. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы 

объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 

объявляется работнику под расписку. 

7.9. Запись о дисциплинарном взыскании в трудовой книжке работника не производится, за 

исключением случаев увольнения за нарушение трудовой дисциплины (ст.66 ТК РФ). 

7.10. В случае несогласия работника с наложенным на него дисциплинарным взысканием он 

вправе обратиться в комиссию по трудовым спорам, в суд, государственную инспекцию по 

труду. 

 

8. Техника безопасности и производственная санитария. 

 

8.1. В целях предупреждения несчастных случаев и профессиональных заболеваний должны 

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

здоровья детей, их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер взыскания. 

8.2. Руководители обязаны пополнять предписания по технике безопасности, относящиеся к 

работе, выполняемой подчиненными лицами, и контролировать реализацию таких предписаний. 

 

 

 

 

 

 
 


