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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 
определяют трудовой распорядок в Муниципальное бюджетное учреждение 
дополнительного образование  спортивная школа №4 (далее – МБУ ДО СШ №4) 
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. 
1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 
утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и Уставом МБУ ДО СШ №4 

в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 
использования рабочего времени, обеспечения высокого качества. 
1.3. В настоящих Правилах используются следующие термины: 
«Работодатель» - Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования  
спортивная школа №4; 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 
основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 Трудового 
кодекса РФ; 
«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 настоящих Правил распространяется на всех Работников МБУ ДО СШ №4.  
1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются 
Работодателем. 
1.6. Официальным представителем Работодателя является Директор, либо иное лицо, 
уполномоченное директором МБУ ДО СШ №4. 

1.7. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в трудовых договорах и 
должностных инструкциях. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ 

 

В учреждении стороны заключают  эффективный контракт, который имеет равнозначное 
значение с трудовым договором. Эффективный контракт является лишь одним из вариантов 
стандартного трудового договора, поскольку не противоречит, предъявляемым к нему 
требованиям, и не является новой его формой (ст. 57 ТК РФ).  
 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового договора. 
2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 
ознакомить Работника под роспись с настоящими Правилами,  иными локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника. 
2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
Работодателю, согласно статьи 65 Трудового кодекса Российской Федерации следующие 
документы: 

• паспорт; 



•  сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. ( В день 
прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 
работнику трудовую книжку или предоставить сведения о 
его трудовой деятельности, за исключением случаев, когда  Работник поступает на 
работу на условиях совместительства); 

• документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, либо 
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 
случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

• документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 
военную службу; 

• документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний; 
• Справку об отсутствии судимости; 
• Справку об отсутствии административного наказания за употребление 

наркологических или психотропных веществ. 
• иные документы, согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

 Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 
производится. 
2.4. При заключении трудового договора впервые страховое свидетельство государственного 
пенсионного страхования оформляются Работодателем. 
2.5 Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 
каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора 
передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 
трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, 
хранящемся у Работодателя. 
2.6 Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 
Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его 
представителя. При фактическом допущении Работника к работе работодатель обязан 
оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня 
фактического допущения Работника к работе  (статья 67 Трудового кодекса Российской 
Федерации). 
2.7 Трудовые договоры могут заключаться: 
1) на неопределенный срок; 
2) на определенный срок (срочный трудовой договор). 
2.8. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 
2.9. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие 
основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на 
неопределенный срок. 
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. (Пункт 1 статьи 70 Трудового кодекса Российской Федерации). 
2.11. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят 
на работу без испытания. В случае, когда Работник фактически допущен к работе без 



оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой 
договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала рабо- 

ты. 
2.14. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание Работнику не 
устанавливается. (Статья 289 Трудового кодекса Российской Федерации). 
2.15. С Работниками, с которыми согласно законодательству РФ Работодатель имеет право 
заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной материальной 
ответственности, соответствующее условие должно быть включено в трудовой договор при 
его заключении. 
2.16. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме Работника 
на работу. Содержание приказа 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 надлежащею заверенную копию указанного приказа. (Статья 68 Трудового 
кодекса Российской Федерации). 
2.17. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником 
обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель или 
уполномоченное им лицо проводит инструктаж по правилам техники безопасности на 
рабочем месте, инструктаж по охране труда под  роспись в соответствующем журнале. 
 Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на 
рабочем месте к работе не допускается. 
 

3. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ 

3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 
функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает Работник (если 
структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у 
того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 
(Статья 721 Трудового кодекса Российской Федерации). 
3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу не противопоказанную ему 
по состоянию здоровья и с письменного согласия Работника. 
3.2. 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 соглашения, хранящемся у 
Работодателя. 
3.5. 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 роспись. 

 

 

 

 

 



4. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 
предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 
законами. 
4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С приказом 
Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под 
роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 
заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 
договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается 
ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись. Для 
уведомления Работника о прекращении (расторжении) трудового договора, копия приказа о 
прекращении трудового договора направляется заказным почтовым отправлением с 
уведомлением о вручении. 
4.3. 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 Российской Федерации или иным федеральным законом, 
сохранялось место работы (должность). (Пункт 3 статья 841 Трудового кодекса Российской 
Федерации) 

4.4. 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. 
4.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 
трудовую книжку и произвести с ним полный расчет. Если Работник в день увольнения не 
работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня 
после предъявления уволенным Работником требования о расчете. По письменному 
заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим 
образом копии документов, связанных с работой. 
4.6. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 
должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса 
Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие 
статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного 
федерального закона. (Пункт 5 статья 841 Трудового кодекса Российской Федерации) 

4.7. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 
Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 
Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за 
трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному 
обращению Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, Работодатель 
обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника. 
 

 

 

 



5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

5.1. Работодатель имеет право, согласно статье 22 Трудового кодекса Российской Федерации: 
• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами; 

• вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
• поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 
• требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 
находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других Работников, соблюдения настоящих 
Правил; 

• требовать от Работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 
безопасности; 

• привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами; 

• принимать локальные нормативные акты; 
• создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 
• осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

5.2. Работодатель обязан, согласно статье 22 Трудового кодекса Российской Федерации: 
• соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, соглашений и 
трудовых договоров; 

• предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
• обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 
• обеспечивать Работников оборудованием, компьютерной техникой, 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, 
трудовыми договорами; 

• предоставлять представителям Работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением; 

• знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 



• создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении организацией 
в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами формах; 

• обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей; 

• осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 

• возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации; 

• отстранять от работы Работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

• исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

5.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника, согласно 
статье 76 Трудового кодекса Российской Федерации: 

• 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; 

• при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, противопоказаний для выполнения Работником работы, 
обусловленной трудовым договором; 

• 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. 

 

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

6.1. Работник имеет право, согласно статье 21 Трудового кодекса Российской Федерации, 
на: 

• заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами; 

• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 



• рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 
труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (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; 

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

• профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами; 

• 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 Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором 
(при его наличии) 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами; 

• возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 
и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами; 

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами; 

• получение квалификационной категории при успешном прохождении аттестации в 
соответствии с Типовым положением об аттестации педагогических и руководящих 
работников государственных, муниципальных учреждений и организаций РФ; 

• объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие 
интересы работников; 

• пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту; 
• индивидуальные и коллективные трудовые споры с использованием установленных 

федеральным законом способов их разрешения, включая право на забастовку; 
• назначение в установленном порядке досрочной трудовой пенсии по  старости; 
• свободу выбора и использования методик тренировочного процесса. 
• иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

6.2. Работник обязан: 
• добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими 
деятельность Работника; 

• соблюдать законные права занимающихся; 
• вежливо обращаться с руководством учреждения, коллегами, занимающимися, 

родителями; 
• соблюдать настоящие Правила; 
• соблюдать трудовую дисциплину; 



• выполнять установленные нормы труда; 
• 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; 
• принимать меры по предотвращению и ликвидации различных конфликтных 

ситуаций; 
• быть терпеливым, внимательным, вежливым при работе, иметь опрятный внешний 

вид; 
• 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 так далее), и немедленно сообщать о 
случившемся происшествии Работодателю; 

• поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 
состоянии, порядке и чистоте; 

• соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов и 
материальных ценностей; 

• повышать свой профессиональный уровень путем систематического 
самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической 
специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по 
выполняемой работе; 

• 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; 

• исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 
Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и 
трудовым договором. 

6.3. Всем Работникам запрещается: 
• использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование; 
• курить в помещениях учреждениях, вне оборудованных зон, предназначенных для 

этих целей; 
• употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или 
токсического опьянения; 

• выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и 
электронных носителях; 



• заниматься в свое рабочее время делами не относящимися к выполнению своих 
должностных обязанностей; 

• оставлять на  свое рабочее место, не сообщив об этом своему непосредственному 
руководителю и не получив его разрешения. 

6.4. Тренерам-преподавателям запрещается: 
• изменять по своему усмотрению расписание учебно-тренировочных занятий и график 

работы; 
• отменять, изменять продолжительность тренировки; 
• удалять  занимающихся  с тренировочных занятий; 
• отвлекать тренеров-преподавателей в тренировочное 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 (если иное не оговорено в коллективном договоре); 

• делать тренерам замечания по поводу их работы во время проведения тренировки и в 
присутствии занимающихся. 

6.5. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в трудовых договорах и 
должностных инструкциях. 
 

7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 

 

7.1. Нагрузка тренера-преподавателя оговаривается в трудовом договоре  (эффективном 
контракте). 
7.2. Первоначально оговоренный в трудовом договоре  (эффективном контракте) объем 
учебной нагрузки может быть изменен сторонами, изменение трудового договора   
(эффективного контракта) должно быть оформлено письменно. 
7.3. В случае, когда объем  нагрузки тренера-преподавателя не оговорен в трудовом договоре 
(эффективном контракте), тренер-преподаватель считается принятым на тот объем  
нагрузки, который установлен приказом руководителя учреждения при приеме на работу. 
7.4. Уменьшение или   увеличение учебной нагрузки тренера (старшим тренерам) в течение 
учебного года по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в трудовом договоре    
(эффективном контракте) или приказе руководителя образовательного учреждения, 
возможны только: 
по взаимному соглашению сторон; 
по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным планам 
и программам, сокращения количества групп. Уменьшение учебной нагрузки в таких 
случаях следует рассматривать как изменение определенных сторонами существенных 
условий эффективного контракта по инициативе работодателя при продолжении работником 
работы без изменения трудовой функции по причине, связанной с изменением 
организационных условий труда. 
7.5. О введении указанных изменений работник должен быть уведомлен руководителем 
образовательного учреждения в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их 
введения. 
 Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то руководитель 
образовательного учреждения обязан в письменной форме предложить ему иную 
имеющуюся в учреждении работу, соответствующую его квалификации и состоянию 
здоровья, а при отсутствии такой работы - вакантную нижестоящую должность или ниже 
оплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учетом  его квалификации и 
состояния здоровья. 



 При отсутствии указанной работы, а также в случае отказа работника от 
предложенной работы эффективный контракт прекращается в соответствии с пунктом 7, 
ст.77 ТК РФ (по окончанию года).                                     
7.6. Для изменения учебной нагрузки по инициативе руководителя согласие работника не 
требуется в случаях: 

• временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью 
(ст.74 ТК РФ), например для замещения отсутствующего тренера (старшего тренера) 
продолжительность выполнения работником без его согласия, увеличенной учебной 
нагрузки в таком случае не может превышать одного месяца в течение календарного 
года); 

• простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и 
квалификации на другую работу в том же учреждении на все время простоя либо в 
другое учреждение, но в той же местности на срок до одного месяца; 

• восстановление на работе тренера (старшего тренера), ранее выполнявшего эту 
учебную нагрузку; 

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

7.7. Учебная нагрузка тренерам-преподавателям на новый год устанавливается 
руководителем  учреждения с учетом мнения трудового коллектива, выборного 
профсоюзного органа до ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он 
должен быть предупрежден о возможном изменении объема  нагрузки (до 1 сентября). 
7.8. При проведении тарификации тренеров-преподавателей (старших тренеров) на начало 
учебного года объем   учебной нагрузки каждого тренера (старшего тренера-преподавателя) 
устанавливается приказом руководителя учреждения. 
7.9. При установлении нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, как 
правило: 

• у тренеров-преподавателей должна сохраняться преемственность групп и объем 
учебной нагрузки; 

• объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года 
за исключением случаев, указанных в пункте 5.9. 

7.10. Рабочее время тренера-преподавателя (старшего тренера-преподавателя) определяется 
расписанием тренировочных занятий. Расписание тренировочных занятий составляется и 
утверждается администрацией учреждения. 
7.11. Ставка заработной тренерского состава устанавливается, исходя из затрат рабочего 
времени в астрономических часах. В рабочее   время при этом включаются короткие 
перерывы. 
7.12. Продолжительного рабочего дня обслуживающего персонала и рабочих определяется 
графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности 
рабочего времени за неделю или другой учетный период и утверждается руководителем 
учреждения. 
 График сменности объявляется работнику  и вывешивается на видном месте, за месяц 
до введения его в действие. 
7.13. Изменение режима рабочего времени и времени отдыха устанавливается по 
соглашению между Работодателем и Работником. 

7.14. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 
устанавливается, согласно статье 92 Трудового кодекса Российской Федерации: 
7.15. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению 
между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время. 
7.16. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по их просьбе следующим 
категориям Работников, согласно статьи 93 и 256 Трудового кодекса Российской Федерации: 



• беременным женщинам; 
• одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 
• лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в установленном порядке; 
• женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 

трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически 
осуществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного 
рабочего времени с сохранением права на получение пособия. 

7.17. Время  каникул, не совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем 
педагогических и других работников МБУ ДО СШ №4. 
 В эти периоды сотрудники МБУ ДО СШ №4 привлекаются администрацией 
учреждения к организационной работе в пределах времени, не превышающего их учебной 
нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы утверждается руководителя. 
 В каникулярное время обслуживающий персонал привлекается к выполнению 
хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на 
территории, охрана  учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего времени с 
сохранением установленной заработной платы. 
7.18. За работниками из числа обслуживающего персонала в каникулярное время, не 
совпадающее с их отпуском, условия оплаты труда также сохраняются. 
7.19. Для Работников МБУ ДО СШ №4 устанавливается следующий Режим работы: 

• АУП — 40 часовая рабочая неделя с двумя выходными днями; 
• Тренера-преподавателя - шестидневная рабочая неделя, согласно расписанию 

занятий; 
• Уборщики служебных помещений -  40 часовая шестидневная рабочая неделя; 
• Сторожа- Согласно графику дежурств. 

7.20. Для Работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня 
не должна превышать 4 часов в день. (Статья 284 Трудового кодекса Российской Федерации) 
7.20.1. Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых 
обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. 
Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) 
при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего 
времени, установленной для соответствующей категории Работников. (Статья 284 Трудового 
кодекса Российской Федерации) 
7.20.2. Указанные в п. 7.5 и п. 7.5.1 ограничения продолжительности рабочего времени при 
работе по совместительству не применяются в следующих случаях, согласно части второй 
статьи 142 и частями второй и четвертой статьи 73 Трудового кодекса Российской 
Федерации: 

• если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с задержкой 
выплаты заработной платы; 

• если по основному месту работы Работник отстранен от работы в соответствии с 
медицинским заключением. 



7.20.3. Для всех категорий Работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 
предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час, согласно 
статьи 95 Трудового кодекса Российской Федерации. 
7.21. Работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым кодексом, привлекать 
Работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для 
данного Работника в следующих случаях: 

• при необходимости выполнить сверхурочную работу (статья 99 Трудового кодекса 
Российской Федерации); 

• если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня (статья 101 
Трудового кодекса Российской Федерации). 

7.21.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе Работодателя, 
за пределами, установленной для Работника продолжительности рабочего времени: 
ежедневной работы (смены). Работодатель обязан получить письменное согласие Работника 
на привлечение его к сверхурочной работе. 
Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в 
случаях: 

• при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 
производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 
производственной аварии или стихийного бедствия; 

• при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 
обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, 
газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

• при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 
чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 
чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 
наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, 
ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или 
его части. 

7.21.2. Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым 
отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости 
эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 
установленной для них продолжительности рабочего времени.  
Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем: 
директор, заместитель директора по спортивной работе, заместитель директора по 
экономическим вопросам, заведующий спортивным сооружением (помощник 
руководителя), инструктор-методист, начальник административно-хозяйственного отела. 
7.22. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым Работником в 
табеле учета рабочего времени. 

 

 

 

 

 



8. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых 
обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. (Статья 106 
Трудового кодекса Российской Федерации). 
8.2. Видами времени отдыха являются, согласно статьи 107 Трудового кодекса Российской 
Федерации: 

• перерывы в течение рабочего дня (смены); 
• выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
• нерабочие праздничные дни; 
• отпуска. 

8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 
1) перерыв для отдыха и питания, продолжительностью один час в течение рабочего дня; 
2)  выходные дни; 
3) нерабочие праздничные дни: 

• 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8  января - Новогодние каникулы; 
• 7 января - Рождество Христово; 
• 23 февраля - День защитника Отечества; 
• 8 марта - Международный женский день; 
• 1 мая - Праздник Весны и Труда; 
• 9 мая - День Победы; 
• 12 июня - День России; 
• 4 ноября - День народного единства. 

4) ежегодный отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 
8.4. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с Правилами 
внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 
трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами 
и иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени. 
8.5. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 
обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 
Видами времени отдыха являются: 
- перерывы в течение рабочего дня (смены); 
- ежедневный (междусменный) отдых; 
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
- нерабочие праздничные дни; отпуска.   
8.6. Режим труда и отдыха работников устанавливается Правилами внутреннего трудового 
распорядка работников на основании действующего трудового законодательства РФ.   
8.7. Продолжительность рабочего времени определяется в соответствии с нормами ТК РФ. 
8.8. Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час. 
Перерыв не включается в рабочее время и используется работником по своему усмотрению. 
8.9. Выходной день для тренерского состава устанавливается согласно расписанию 
тренировочных занятий, для сотрудников выходные дни суббота и  воскресенье.  



8.10. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 
совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем тренерского состава и 
других работников Учреждения. В эти периоды тренерский состав привлекается 
работодателем к тренерской и организационной работе в пределах времени, не 
превышающего их тренировочной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы 
утверждается приказом руководителя. Для тренерского состава в каникулярное время, не 
совпадающее с очередным отпуском, может быть, с их согласия, установлен суммированный 
учет рабочего времени в пределах месяца.     
8.11. Продолжительность основного оплачиваемого отпуска работников Учреждения 
устанавливается не менее 28 календарных дней.    
8.12. Устанавливаются дополнительные оплачиваемые отпуска работникам:    
- дополнительный отпуск в размере 14 календарных дней для тренеров (в соответствии со 
статьёй 348.10 ТК РФ «Дополнительные гарантии и компенсации спортсменам, тренерам»); 
- дополнительный отпуск в размере 14 календарных дней для должностей, для которых 
установлен ненормированный рабочий день. Перечень должностей утверждается 
директором Учреждения. 
8.13. Порядок и условия предоставления этих отпусков определяются дополнением к 
коллективному договору или Правилами внутреннего трудового распорядка Учреждения, 
которые принимаются с учётом мнения профкома Учреждения.    
8.14. Работодатель обязуется предоставлять ежегодный оплачиваемый отпуск вне графика 
по просьбе работника:    
- при наличии путёвки на санаторно-курортное лечение, приобретённой по медицинским 
показателям;    
- работникам моложе 18 лет;    
- женщинам, имеющих двух и более детей до 14 лет или ребёнка-инвалида до 18 лет;     
О времени начала отпуска работник должен быть извещён под роспись не позднее, чем за 
две недели до его начала.   
8.15. Очередность предоставления ежегодных отпусков определяется графиком, 
утверждённым работодателем с учётом мнения председателя первичной организации 
Профсоюза не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.   
8.16. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы в Учреждении. По соглашению сторон в 
соответствии со ст. 122 ТК РФ оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и 
до истечения шести месяцев.   
8.17. Предоставлять работникам отпуск без сохранения  заработной платы в следующих 
случаях:  
• для проводов детей в армию - 3 дня; 
• в случае свадьбы работника (детей работника) - 5 дней; 
• в случае рождения ребёнка –  5 календарных дней; 
• на похороны близких родственников –   5 календарных дней; 
• для проведения добровольной вакцинации от новой коронавирусной инфекции     
COVID-19  - 2 дня. 
8.18. На основании письменного заявления работников Работодатель предоставляет отпуска 
без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных статьями 128, 263 ТК РФ:    



работающим пенсионерам по старости (по возрасту) до 14 календарных дней в году;   
работникам инвалидам – до 60 календарных дней в году;    
работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет до 14 
календарных дней в году;    
работнику, имеющему ребёнка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет до 14 календарных 
дней в году;   
одинокой матери, воспитывающей ребёнка в возрасте до четырнадцати лет до 14 
календарных дней в году;    
отцу, воспитывающему ребёнка в возрасте до четырнадцати лет без матери до 14 
календарных дней в году.     
8.19. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 
ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней не 
включаются. 
8.20. В соответствии с действующим законодательством Российской Федерации 
Работодатель:   
- обеспечивает нормальную продолжительность рабочего времени работников;   
- устанавливает сокращенную продолжительность рабочего времени в соответствии со 
статьей 92 ТК РФ;   
- устанавливает неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе 
Работников, в соответствии со статьей 93 ТК РФ;   
- уменьшает продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 
8.21. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
производится по письменному распоряжению Работодателя с их письменного согласия в 
случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения 
которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в целом или ее отдельных 
структурных подразделений.     
8.22. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их 
согласия допускается в следующих случаях:  
- для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий 
катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;  
- для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 
Работодателя, государственного или муниципального имущества;     
- для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или 
военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то 
есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, 
эпидемии или эпизоотии), и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 
жизненные условия всего населения или его части.     
8.23. Привлечение работников к подготовке, организации или участию в физкультурно-

спортивных мероприятиях, включенных в Календарный план официальных физкультурных 
мероприятий города-курорта Пятигорска МУ «Комитет по физической культуре и спорту 
администрации г. Пятигорска. 



В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
допускается с письменного согласия работников и с учётом мнения профкома трудового 
коллектива.     
8.24. Оплата за работу в выходной или нерабочий праздничный день работникам 
производится в соответствии со ст. 153 ТК РФ, по их желанию может предоставляться 
другой день отдыха либо непосредственно после работы в выходной (нерабочий 
праздничный) день, либо в любое время в течение календарного года.  
8.25. Другой день отдыха предоставляется работникам по их письменным заявлениям на имя 
директора Учреждения.     
8.26. Для работников Учреждения устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним 
выходным днём. Продолжительность рабочего времени не превышает 40 часов в 
неделю.  Для работников административно-управленческого аппарата устанавливается 
пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями, для них же устанавливается 
ненормированный рабочий день.   
8.27. В рабочее время тренеров (в том числе старших тренеров), осуществляющих 
спортивную подготовку, включается тренерская работа, индивидуальная работа со 
спортсменами, 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 со спортсменами, участие в работе коллегиальных органов управления 
учреждением.      
8.28. Конкретная продолжительность ежедневной работы и трудовой распорядок в 
Учреждении определяются правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми 
договорами.     
8.29. Для сотрудников в должности сторож где по условиям труда не может быть соблюдена 
ежедневная продолжительность рабочего времени, ведется суммированный учёт рабочего 
времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учётный период не 
превышала нормального числа рабочих часов. Учётным периодом в этом случае 
является неделя, месяц или год.       
8.30. Тренерам-преподавателям (в том числе старших тренеров-преподавателей), 
осуществляющим спортивную подготовку, устанавливается нормальная продолжительность 
рабочего времени, при ставке заработной платы за норму часов непосредственно тренерской 
работы 18 часов в неделю.      
8.31. За тренерскую работу, выполняемую работником, с его письменного согласия ниже 
установленной нормы часов за ставку заработной платы, оплата производится 
пропорционально фактически определённому объёму выполненной тренерской работы.      
8.32. Объём тренерской нагрузки работников определяется ежегодно на начало 
тренировочного года и устанавливается приказом Учреждения.   Предварительная 
расстановка тренерских кадров по согласованию с тренерским советом производится в мае, 
тарификация - в августе, сентябре.      
8.33. Объем тренерской нагрузки, установленный работнику, оговаривается в трудовом 
договоре (дополнительном соглашении к трудовому договору). Распределение рабочей 



нагрузки тренеров-преподавателей производится, исходя из количества часов по 
тренировочному плану, обеспеченности тренерскими кадрами.      
8.34. Ознакомление тренеров с нагрузкой на новый тренировочный год производится до их 
ухода в очередной оплачиваемый отпуск.       
8.35. Объем тренерской нагрузки работников, установленный на начало тренировочного 
года, не может быть изменен в текущем году по инициативе работодателя, за исключением 
ее снижения, связанного с уменьшением количества часов по планам, графикам спортивной 
подготовки, сокращением количества спортсменов, групп.       
8.36. При определении объема тренерской нагрузки на следующий тренировочный  год 
сохраняется преемственность работников в подготовке спортсменов, не допускается ее 
изменение в сторону снижения, за исключением случаев, связанных с уменьшением 
количества часов по планам, графикам спортивной подготовки, сокращением количества 
спортсменов, групп.      
8.37. Об изменениях объема тренерской нагрузки (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.      
8.38. Тренировочная нагрузка тренеров-преподавателей (в том числе старших тренеров), 
находящимся в отпуске по уходу за ребенком до исполнения им возраста трех лет, 
устанавливается на общих основаниях и передается на этот период для выполнения другим 
работникам.    
8.39. Тренерам (в том числе страшим тренерам), осуществляющим спортивную подготовку, 
устанавливаются стимулирующие выплаты за переход спортсмена на более высокий этап 
спортивной подготовки, в том числе в иную организацию, осуществляющую подготовку 
спортивного резерва для спортивных сборных команд Российской Федерации.     
8.40. Привлечение сотрудников к работе по оказанию платных дополнительных услуг и 
услуг относящихся к основным видам деятельности учреждения, оказываемых за плату 
определяется на основании положения о порядке оказания платных услуг в муниципальном 
бюджетном учреждении дополнительного образования спортивная школа олимпийского 
резерва №4. 
8.41. Привлечение отдельных работников к работе в выходные и праздничные дни в 
исключительных случаях предусмотрены ст. 113 ТК РФ. В других случаях привлечение к 
работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия 
работника. 
8.42. Привлечение работников Учреждения к работе во время тренировочных сборов, 
определяется в соответствии приказом директора и действующим законодательством РФ.      
8.43. По заявлению работника сокращенное рабочее время помимо случаев, 
предусмотренных трудовым законодательством РФ, предоставляется:  
- женщинам, имеющим детей в возрасте до 14 лет;  
- работникам, повредившим здоровье в период работы в Учреждении вследствие 
несчастного случая на производстве, либо профессионального заболевания;  
- работникам, в отношении рабочих мест которых по результатам специальной оценки 
условий труда имеется заключение о неблагоприятных условиях труда.      



8.44. По просьбе работников работодатель может установить режим гибкого рабочего 
времени или неполного рабочего дня в следующих случаях:  
- по соглашению между работником и работодателем;  
- по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя, законного 
представителя), имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида до 18 лет), а 
также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 
заключением. 
 

 

 

 

9. ОПЛАТА ТРУДА 

 

9.1. Заработная плата Работника в соответствии с действующей у Работодателя системой 
оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада. 
9.1.1. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания 
Общества. 
9.2. Работнику может быть выплачена премия, в размере установленном Положением об 
оплате труда. 
9.3. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, 
оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной 
продолжительности рабочего времени, за исключением Работников в возрасте до 18 лет. 
9.3.1. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной 
продолжительности работы. 
9.4. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда 
производится пропорционально отработанному им времени. 
9.5. Работникам, у которых условие о разъездном характере работы закреплено в трудовом 
договоре, производится компенсация транспортных расходов в порядке и на условиях, 
определенных Положением об оплате труда. 
9.6. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата выплачивается 
работникам не менее двух раз в месяц посредством перечисления денежных средств в 
кредитную организацию, указанную в заявлении работника. За первую половину месяца 
зарплата выплачивается 25-го числа текущего месяца пропорционально отработанному 
времени, за вторую половину месяца – 10-го числа месяца, следующего за расчетным,  
согласно отработанному времени. 
9.6.1. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата 
заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени отпуска 
производится не позднее трех дней до начала отпуска. (Статья 136 Трудового кодекса 
Российской Федерации). 
9.7. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте РФ (в рублях). 
9.7.1. Заработная плата может быть выплачена в безналичной денежной форме путем ее 
перечисления на указанный Работником расчетный счет. 
9.8. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 
предусмотренном действующим законодательством РФ. 



9.9. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику не 
начисляется. В случае отстранения от работы работника, который не прошел обучение и 
проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр 
не по своей вине, производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 
(Часть третья статьи 76 Трудового кодекса Российской Федерации). 
9.10. Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия 
женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки беременности, 
единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за 
ребенком до полутора лет осуществляется на карту национальной платежной системы 
«Мир». 

 

10. ПООЩРЕНИЯ ЗА ТРУД 

 

10.1. Для поощрения Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности,  
Работодатель применяет следующие виды поощрения, согласно статье 191 Трудового 
кодекса Российской Федерации: 

− объявление благодарности; 
− выдача премии; 
− награждение ценным подарком; 
− награждение почетной грамотой. 

10.1.1. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением об оплате 
труда. 
10.2. Поощрения объявляются в приказе Работодателя и доводятся до сведения всего 
трудового коллектива. Допускается одновременное применение нескольких видов 
поощрений. 
 

11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

 

11.1. Ответственность Работника: 
11.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, то есть неисполнения или 
ненадлежащего исполнения Работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной 
ответственности. 
11.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания, 
согласно статьи 192 Трудового кодекса Российской Федерации: 

−  замечание; 
−  выговор; 
− увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

РФ. 
11.1.3. 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. 



11.1.4. 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. Не 
предоставление Работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 
11.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а 
также времени, необходимого на учет мнения 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. 
11.1.6. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 
Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 
отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным 
приказом под роспись, то составляется соответствующий акт, копия такого акта 
направляется Работнику заказным почтовым отправлением  с «Уведомлением». 
11.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную 
инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 
11.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 
11.1.9. 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. 
11.1.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные 
в пункте 10.1 настоящих Правил, к Работнику не применяются. 
11.1.11. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 
11.1.12. Материальная ответственность в полном размере причиненного работодателю 
ущерба может быть установлена трудовым договором, заключаемым с заместителями 
директора, главным бухгалтером, а также письменным договором о полной материальной 
ответственности с работником. 
11.1.13. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождения Работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. 
11.1.14. Материальная ответственность Работника наступает за ущерб, причиненный им 
Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 
бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами. 
11.1.15. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан его 
возместить. Не полученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника не 
подлежат. 



11.1.16. Работник освобождается от материальной ответственности в случаях возникновения 
ущерба вследствие: 

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

хранения имущества, вверенного Работнику. 
11.1.17. Согласно статьи 242 Трудового кодекса Российской Федерации, на Работника, на 
основании заключенного с ним договора о материальной ответственности, может 
возлагаться полная материальная ответственность, по которой работник обязан возмещать 
причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 
11.1.18. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной материальной 
ответственности могут заключаться с Работниками, достигшими возраста восемнадцати лет 
и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности 
или иное имущество. 
11.1.19. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и порче 
имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, 
действующих на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным 
бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 
11.1.20. Истребование от Работника письменного объяснения для установления причины 
возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения Работника от 
предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 
11.1.21. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается 
на работниках в случаях определенных статьей 243 Трудового кодекса Российской 
Федерации. 
11.1.22. С согласия Работодателя Работник может передать ему для возмещения 
причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 
11.1.23. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения Работника к 
дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 
бездействие, которыми причинен ущерб Работодателю. 
11.1.24. В случае увольнения Работника без уважительных причин до истечения срока, 
обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств 
Работодателя, Работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его 
обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания 
обучения времени. (Статья 249 Трудового Кодекса Российской Федерации) 
11.2. Ответственность Работодателя: 
11.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный 
Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), 
если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 
11.2.2. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всех 
случаях незаконного лишения его возможности трудиться. Такая обязанность, в частности, 
наступает, если заработок не получен в результате: 



− незаконного отстранения Работника от работы, его увольнения или перевода на 
другую работу; 

− отказа Работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения решения 
органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового 
инспектора труда о восстановлении Работника на прежнее работе; 

− задержки Работодателем выдачи Работнику трудовой книжки. Внесения в трудовую 
книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки 
причины увольнения Работника. 

11.2.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб в 
полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день 
возмещения ущерба. При согласии Работника ущерб может быть возмещен в натуре. 
Заявление Работника о возмещении ущерба направляется им Работодателю. Работодатель 
обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в 
десятидневный срок со дня его поступления. При несогласии Работника с решением 
Работодателя или неполучении ответа в установленный срок Работник имеет право 
обратиться в суд. (Статья 235 Трудового кодекса Российской Федерации) 

11.2.4. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 
оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся Работнику, 
Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере 
не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального 
банка Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, 
начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического 
расчета включительно. 

 

12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

12.1. По всем вопросам, не нашедшим своего отражения в настоящих Правилах, Работники 
и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативно-

правовых актов РФ. 
12.2. По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила могут вноситься 
изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
12.3. Правила внутреннего трудового распорядка хранятся в Учреждении, а также 
вывешиваются на видном месте в помещениях, куда имеется свободный доступ у всех 
работников. 
 

 

 


