


 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

положениями Устава Муниципального автономного учреждения дополнительного 

образования «Спортивная школа «Витязь» имени В.И. Васильева», иными федеральными 

законами Российской Федерации порядок приема, перевода и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные 

вопросы регулирования трудовых отношений в Муниципальном автономном учреждении 

дополнительного образования «Спортивная школа «Витязь» имени В.И. Васильева» (далее 

– Учреждение). 

1.2. Настоящие правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и Уставом Учреждения в 

целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального 

использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности 

труда работников Учреждения. 

1.3 В Правилах используются следующие понятия: 

- Работодатель – Муниципальное автономное учреждение дополнительного 

образования «Спортивная школа «Витязь» имени В.И. Васильева»; 

- Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем на 

основании трудового договора и иных основаниях, предусмотренных ст.16 ТК РФ; 

- дисциплина труда – это обязательное для всех работников Учреждения подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, 

локальными нормативными актами Учреждения. 

1.4. Действие Правил распространяется на всех работников Учреждения. 

Все Работники должны быть ознакомлены под подпись с настоящими Правилами. 

1.5 Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждаются 

Работодателем с учетом мнения представительного органа (представителя) Работников 

Учреждения в порядке, предусмотренном трудовым законодательством Российской 

Федерации. 

1.5. Правила призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени, совершенствованию организации труда 

и высокому качеству работ. 

1.6. В случае если в связи с изменением законодательства Российской Федерации, 

регулирующего трудовые и иные тесно связанные с ними отношения, Правила вступают в 

противоречие с новым законодательством, вплоть до принятия новой редакции Правил 

непосредственно применяются соответствующие нормы законодательства Российской 

Федерации. 



1.7. В трудовых отношениях с Работником Учреждения Работодателем является 

Учреждение в лице его директора. 

1.8. Вопросы, связанные с применением Правил решаются работодателем в пределах 

предоставленных ему прав, предусмотренных действующим законодательством Уставом 

Учреждения и настоящими Правилами. 

1.9. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых 

договоров.  

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Прием на работу в Учреждение оформляется трудовым договором. На основании 

заключенного трудового договора Работодатель вправе издать приказ (распоряжение) о 

приеме на работу. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.2. До подписания трудового договора Работодатель знакомит Работника под 

подпись с настоящими Правила внутреннего трудового распорядка, Уставом Учреждения, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью Работника. 

2.3. Для всех поступающих на работу лиц, а также для работников, переводимых на 

другую работу, работодатель или уполномоченное им лицо обязаны проводить инструктаж 

по охране труда, организовывать обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ и оказания первой помощи пострадавшим. 

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

работодателю (ст.65 ТК РФ): 

 Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства или трудовая 

книжка ведется в электронном виде; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 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 Трудовым кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию; 

 



 справку о прохождении предварительного медицинского осмотра или санитарную 

книжку с результатом обследования.  

 иные документы, необходимость предоставления которых при заключении 

трудового договора установлена законодательством Российской Федерации. 

2.5. Прием на работу в Учреждение без указанных документов не допускается. 

2.6. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на 

работу в Учреждение, замещал должность государственной или муниципальной службы, 

которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, то он обязан сообщить Работодателю сведения о последнем месте 

службы. 

2.7. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем 

(ч.4 ст.65 ТК РФ). 

2.8. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с 

ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку (ч.4 ст.65 ТК РФ). 

2.8. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, если работа у Работодателя является для работников основной. 

2.9 Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 

трудового договора, который 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. Содержание приказа работодателя 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.10. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя 

или его представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом 

допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого допущения. 

2.11. Трудовые договоры могут заключаться:  

- на неопределенный срок;  

- на определенный срок (срочный трудовой договор) - не более пяти лет, если иное не 

установлено Трудовым кодексом Российской Федерации и другими федеральными 

законами. 

2.12. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

2.13. Если в трудовом договоре не указан срок его действия, он считается 

заключенным на неопределенный срок. 



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

ознакомить работника под роспись с Уставом учреждения, правилами внутреннего 

трудового распорядка учреждения, иными локальными нормативными актами, 

должностной инструкцией, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника, коллективным договором (при наличии) (ч.3 ст.68 ТК РФ). 

Организацию указанной работы осуществляет специалист по кадрам и знакомит 

работника: 

 с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и обязанностями, 

определенными его должностной инструкцией;  

 с инструкциями по охране труда, производственной санитарии, гигиене труда, 

противопожарной безопасности; 

 с порядком обеспечения конфиденциальности информации и средствами её защиты. 

 

2.15. В трудовом договоре указываются (ст. 57 ТК РФ): 

 фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, заключивших 

трудовой договор; 

 сведения о документах, удостоверяющих личность работника; 

 идентификационный номер налогоплательщика;  

 сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и 

основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями;  

 место и дата заключения трудового договора. 

2.16.1. обязательные условия трудового договора:  

 место работы. В тексте договора необходимо указать наименование и 

местонахождение организации, куда принимается работник. Если структурные 

подразделения организации расположены в различных местностях и административных 

районах, то место работы при заключении трудового договора уточняется применительно 

к этим структурным подразделениям. Изменение места работы возможно только по 

взаимному согласию сторон; 

 трудовая функция - род работы в соответствии с квалификацией по определенной 

профессии (должности), которую должен выполнять работник в соответствии со штатным 

расписанием. В тексте документа необходимо указать обязательное условие о роде работы, 

а также то, что он остается неизменным на все время работы. Работодатель не вправе 

требовать от работника выполнения работы, не обусловленной контрактом. Изменение 

возможно по соглашению сторон;  

 дата начала работы (и дата ее окончания), а в случае, когда заключается срочный 

трудовой договор, - также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие 

основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с Трудовым 

кодексом и иным федеральным законом; 

 условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада 

(должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

 режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он 

отличается от общих правил, действующих у работодателя); 

 гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, 

если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием 

характеристик условий труда на рабочем месте; 

 условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, 

разъездной, в пути, другой характер работы); 

 условия труда на рабочем месте; 
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 условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с 

Трудовым кодексом и иными федеральными законами; 

 условие об обязанности тренера принимать меры по предупреждению нарушения 

спортсменом (спортсменами) общероссийских антидопинговых правил и антидопинговых 

правил, утвержденных международными антидопинговыми организациями (ст.348.2 ТК 

РФ); 

2.16.2. дополнительные условия трудового договора: 

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, в частности:  

 об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения (при его 

наличии) и его местонахождения) и (или) о рабочем месте (место выполнения трудовой 

функции) (ст.57 ТК РФ); 

  об испытании;  

 условие об обязанности тренера использовать в рабочее время спортивную 

экипировку, предоставленную Работодателем.  

2.17. При заключении трудового договора в нём по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. В иных случаях, определённых Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами проведение испытания при приёме на работу 

не допускается. (ст.70 ТК РФ).  

Испытание при приёме на работу в Учреждение не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 

поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня 

получения профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организации 

и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, 

представительств или иных обособленных структурных подразделений Учреждения - 
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шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.При заключении трудового 

договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.18. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с Работником, предупредив его 

об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого Работника не выдержавшим испытание. Решение 

Работодателя Работник имеет право обжаловать в суд (ч. 1 ст.71 ТК РФ). 

2.19. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник 

принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник фактически допускается 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 работы. 

2.20. Работникам разрешается работа по совместительству в установленном 

действующим законодательством Российской Федерации порядке. 

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

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а именно (ст.77 ТК РФ): 

1) соглашение сторон; 

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются,  и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника; 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией; 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора; 

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии 

пройденной аттестацией, с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы; 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем; 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 



11) нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы. 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

2.22. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

Работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не 

установлен ТК РФ или иным федеральным законом.  

2.23. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении (ч.2 ст.80 ТК РФ). 

2.24. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в 

случаях установленного нарушения работодателем трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных 

нормативных актов или трудового договора Работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника (ч.3 ст.80 ТК РФ). 

2.25. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия Работник должен 

быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника      

(ч.1 ст.79 ТК РФ). 

2.26. Расторжение трудового договора с беременными женщинами и лицами с 

семейными обязанностями производится с учётом требований, установленных ст. 261 ТК 

РФ. 

2.27. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы (ч.2 ст. 79 ТК РФ). 

2.28. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего Работника, прекращается с выходом этого работника на работу (ч.3 ст. 79 

ТК РФ). 

2.29. Днём 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) (ч.3 ст.84.1 ТК РФ). 

В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со ст. 140 ТК РФ. По 

письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой (ч.4 ст.84.1 ТК РФ). 

2.30. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в 

любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на 



его место не приглашен в письменной форме другой Работник, которому в соответствии с 

Трудовым кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в 

заключении трудового договора. 

  

2.31. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

был расторгнут и Работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

  

2.32. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С 

приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть 

ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. Если приказ о прекращении 

трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается 

ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится соответствующая запись. 

2.33. Запись в трудовую книжку об основании и 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.2.34. В случаях, 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. 

 

3. Изменение условий трудового договора и перевод на другую работу:  

3.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ (ст. 74 ТК РФ). Соглашение об 

изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письмен-

ной форме и оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК 

РФ). 

Изменение условий (содержания) трудового договора возможно по следующим 

основаниям:  

а) изменение определенных сторонами условий трудового договора по причинам, 

связанным с изменением организационных условий труда; 

б) перевод на другую работу (постоянное или временное изменение трудовой функции 

Работника или структурного подразделения, в котором он работает). 

3.2. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных условий 

труда, определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, 

допускается их изменение по инициативе Работодателя, за исключением изменения 

трудовой функции Работника (ст. 74 ТК РФ). 

К числу таких причин могут относиться: 

реорганизация учреждения (слияние, присоединение, разделение, выделение, 

преобразование), а также внутренняя реорганизация в учреждении (изменение в структуре 

управления, изменения режимов труда и отдыха, изменение в системе оплаты труда и т.д.); 



О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, Работодатель обязан уве-

домить работника в письменной форме не позднее чем за два месяца. 

3.3. Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой 

функции Работника и (или) структурного подразделения (при наличии и, если структурное 

подразделение было указано в трудовом договоре, в котором работает Работник), при 

продолжении работы у того же Работодателя, а также перевод на работу в другую местность 

вместе с Работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного 

согласия Работника (ст. ст. 72.1, 72.2 ТК РФ). 

3.4. Перевод на другую постоянную работу в пределах одного учреждения 

оформляется приказом Работодателя, на основании которого делается запись в трудовой 

книжке Работника. 

3.5. По соглашению сторон трудового договора, заключаемого в письменной форме, 

Работник может быть временно переведен на другую работу у того же Работодателя на срок 

до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего Работника, за которым сохраняется место работы, – до выхода этого 

Работника на работу. 

Если по окончании срока перевода прежняя работа Работнику не предоставлена, а он 

не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о 

временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

3.6. Перевод на не обусловленную трудовым договором работу у того же Работодателя 

без согласия Работника возможен только в исключительных случаях, предусмотренных ст. 

72.2 ТК РФ. 

При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается 

только с письменного согласия Работника. 

3.7. Исполнение Работником обязанностей временно отсутствующего Работника 

(отпуск, болезнь, повышение квалификации и т.д.) возможно только с согласия Работника, 

которому Работодатель поручает эту работу, и на условиях, предусмотренных ст. ст. 60.2, 

72.2, 151 ТК РФ – без освобождения от основной работы или путем временного перевода 

на другую работу. 

3.8. Перевод Работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением 

производится в порядке, предусмотренном ст.  73 ТК РФ: 

      Работодатель обязан перевести Работника на другую работу (постоянно или 

временно) при наличии следующих условий: 

1) такой перевод необходим в соответствии с медицинским заключением;  

2) медицинское заключение выдано в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

3) у Работодателя имеется соответствующая работа и она не противопоказана 

Работнику по состоянию здоровья; 

4) Работник дал письменное согласие на перевод на другую работу. 

      Если Работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 

временном переводе на другую работу, отказывается от предложенной Работодателем 



работы или у Работодателя отсутствует соответствующая работа, то возможны два варианта 

решения этой проблемы в зависимости от срока, на который необходим перевод: 

1) если срок, на который необходим перевод, не превышает 4 месяцев, то Работодатель 

обязан на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить Работника от работы 

с сохранением места работы (должности) (ч. 2 ст. 73 ТК РФ); 

2) если временный перевод на другую работу необходим Работнику более чем на 4 

месяца или если Работник нуждается в постоянном переводе на другую работу, то трудовой 

договор с Работником прекращается на основании п. 8 ч. 1 ст. 77 (ч. 3 ст.73 ТК). 

      Для руководителя Учреждения, его заместителей и главных бухгалтеров 

нуждающихся в соответствии с медицинским заключением во временном переводе на 

другую работу (в случае их отказа от перевода на другую работу или при отсутствии у 

Работодателя соответствующей работы), трудовой договор, прекращается на основании п. 

8 ч. 1 ст. 77 ТК независимо от того, на какой срок в соответствии с медицинским 

заключением необходим им перевод на другую работу. Вместе с тем Работодатель имеет 

право с письменного согласия указанных Работников не прекращать с ними трудовой 

договор, а отстранить их от работы на срок, определяемый соглашением сторон. 

     При увольнении Работников на основании п. 8 ч. 1 ст. 77 ТК им выплачивается 

выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка. 

      В период отстранения Работников от работы в случаях, предусмотренных ч. 2 и 

ч. 4 статьи 73 ТК РФ, заработная плата им не начисляется.  

3.9. Работодатель обязан в соответствии со ст. 76 ТК РФ отстранить от работы (не 

допускать к работе) Работника в следующих случаях: 

1) появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения. Факт нетрезвого состояния работника либо наркотического или 

иного токсического опьянения может быть подтвержден как медицинским заключением, 

так и свидетельскими показаниями. Свидетельские показания должны быть оформлены 

актом; 

2) если работник не прошел в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

3) если работник не прошел в установленном порядке обязательный 

предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование), а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

законами и иными нормативными правовыми актами. 

4) не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

5) при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

6) по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

4. Основные права и обязанности работников учреждения 



4.1. Работники учреждения имеют право на (ст.21 ТК РФ): 

 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 трудовым договором; 

 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; 

 профессиональную подготовку, переподготовку, повышение своей квалификации и 

дополнительное профессиональное образование 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 Учреждением в формах, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, Уставом и локальными 

нормативными актами Учреждения; 

 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; 

 защиту в соответствии с законодательством Российской Федерации своих 

персональных данных, хранящихся у Работодателя; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 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. 

 реализацию иных прав, предусмотренных трудовым законодательством Российской 

Федерации 

      В дополнение к основным правам, предусмотренным ТК РФ,  тренеры-

преподаватели Учреждения имеют право: 



  на свободу выбора и использования методически обоснованных форм, средств, 

методов тренировочного процесса; 

 

 право на участие в разработке дополнительных образовательных программ 

спортивной подготовки и общеразвивающих программ по видам спорта, тренировочных 

планов, календарных графиков, методических материалов и иных компонентов программ 

спортивной подготовки.  

 

4.2. Работники учреждения обязаны (ст.21 ТК РФ): 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором и должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность Работника; 

 качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 

указания своего непосредственного руководителя; 

 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Учреждения; 

 соблюдать трудовую дисциплину; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 соблюдать обязанности, определенные в локальных актах учреждения; 

 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; 

 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); 

 проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

 уведомлять Работодателя о замене кредитной организации, в которую должна быть 

переведена заработная плата, сообщив в письменной форме Работодателю об изменении 

реквизитов для перевода заработной платы не позднее, чем за пять рабочих дней до дня 

выплаты заработной платы (ч.3 ст.136 ТК РФ); 

 систематически повышать свой профессиональный уровень; 

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством и локальными нормативными актами Учредителя и 

учреждения; 

 проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

 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 этические нормы поведения в общении с другими работниками, 

обучающимися, их родителями (законными представителями); 

 поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 



 соблюдать установленный порядок хранения документов, материальных и 

денежных ценностей; 

 не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя; 

 не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем; 

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

опьянения; 

 воздержаться от публичных негативных оценок Работодателя и его Работников; 

 не допускать нарушений и проступков, порочащих Учреждение, наносящих ущерб 

её деловой репутации; 

 не разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с исполнением 

трудовых обязанностей, в том числе не разглашать персональные данные других 

Работников; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами 

Учреждения и трудовым договором.; 

4.2.1. В дополнение к основным обязанностям, предусмотренным ТК РФ,  тренеры-

преподаватели Учреждения обязаны: 

 принимать меры по предупреждению использования спортсменом (спортсменами) 

допинговых средств и (или) методов (ст. 348.2 ТК РФ); 

 предоставлять информацию о своем местонахождении в соответствии с 

общероссийскими антидопинговыми правилами в целях проведения допинг-контроля; 

 использовать в рабочее время спортивную экипировку, предоставленную 

работодателем;  

 обеспечивать спортивную подготовку воспитанников учреждения в соответствии с 

федеральными стандартами спортивной подготовки по видам спорта; 

 проводить анкетирование и осуществлять отбор спортсменов (контрольно-

переводные нормативы) 

 соблюдать положения (регламенты) о спортивных соревнованиях в части, 

непосредственно связанной с трудовой деятельностью; 

 обеспечивать современный организационный и методический уровень 

тренировочного процесса, оперативное и перспективное планирование на основе анализа 

прошедших этапов подготовки и участия отдельных спортсменов в соревнованиях 

различного уровня; 

 уважать честь и достоинство воспитанников, вести с ними постоянную 

воспитательную работу; 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объёме реализацию спортивных программ по видам спорта; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики, утверждённой в учреждении; 

 развивать у воспитанников познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать чувство гражданственности и 

патриотизма, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

воспитанников культуру здорового и безопасного образа жизни; 

 применять обоснованные и обеспечивающие высокое качество тренировочного 

процесса формы, методы обучения и воспитания; 



 учитывать особенности психофизического развития воспитанников и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для тренировочного процесса 

лицами с ограниченными возможностями здоровья (при наличии групп по адаптивным 

видам спорта), взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

 проходить периодические (в течение трудовой деятельности, но не реже одного раза 

в год) и внеочередные медицинские осмотры (обследования), следовать медицинским 

рекомендациям в целях определения пригодности для выполнения поручаемой работы и 

предупреждения профессиональных заболеваний и спортивного травматизма; 

 проводить мероприятия по популяризации вида (видов) спорта; 

 трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в трудовых договорах 

и должностных инструкциях. 

 

5. Основные права и обязанности Работодателя 

5.1. Работодатель имеет право (ст.22 ТК РФ): 

 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 учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся 

у Работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) 

и других Работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

 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; 

 реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

 осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

5.2. Работодатель обязан (ст.22 ТК РФ): 

 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, спортивным инвентарем и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

 обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 вести коллективные переговоры, а также назначать своего представителя для 

ведения коллективных переговоров и заключения коллективного договора в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

 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; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права; 

 создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении 

Учреждением 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;  

 Работодатель обязан по вызовам (заявкам) общероссийских, региональных 

спортивных федераций направлять тренеров-преподавателей с их письменного согласия в 

спортивные сборные команды Московской области, Российской Федерации для участия в 

тренировочных и других мероприятиях по подготовке к спортивным соревнованиям и в 

международных официальных спортивных мероприятиях в составе указанных команд; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

 выплачивать 5 и 20 числа каждого месяца в полном размере причитающуюся 

Работникам заработную плату (ст.136 ТК РФ); 

 соблюдать требования по защите персональных данных Работника (гл.14 ТК РФ). 

6. Рабочее время и время отдыха. 

Рабочее время – это время, в течение которого Работник в соответствии с настоящими 

Правилами и условиями трудового договора должен исполнять свои должностные 

обязанности, а также иные периоды, которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 



другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами относятся к 

рабочему времени. 

6.1. Для Работников Учреждения (кроме тренерско-педагогического состава, 

инструкторов-методистов, руководителя, дежурного администратора, уборщицы) 

устанавливается пятидневная, 40-часовая рабочая неделя с двумя выходными днями со 

следующим режимом рабочего времени и времени отдыха: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой и воскресеньем; 

- время начала работы – 09 часов 00 минут; 

- перерыв для отдыха и питания – 45 минут, с 13 часов 00 минут до 13 часов 45 минут; 

- время окончания работы – 18 часов 00 минут; 

- рабочий день в пятницу сокращается на 1 час 15 мин., начало в 09 часов 00 минут, 

окончание работы в 16 часов 45 минут.  

Общими выходными днями являются суббота и воскресенье. При совпадении 

выходного и нерабочего праздничного дня перенос выходного осуществляется в 

соответствии с трудовым законодательством РФ. 

Нерабочие праздничные дни в РФ установлены в Трудовом кодексе РФ. 

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час (ч.1 ст.95 ТК РФ). 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день (ст.112 ТК РФ). 

Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации (ст.112 ТКРФ). 

6.2. Для Работников, учреждения, занимающих должности: 

 руководителя учреждения - устанавливается ненормированный рабочий день 

(согласно ст. 101 ТК РФ) с предоставлением дополнительного оплачиваемого отпуска - 3 

календарных дня (ст. 119 ТК); 

 дежурного администратора, уборщицы – устанавливается режим гибкого рабочего 

времени с предоставлением выходных дней по скользящему графику, утвержденному 

приказом руководителя Учреждения; 

 инструкторов-методистов – устанавливается пятидневная 36-часовая рабочая 

неделя с двумя выходными днями; 

 тренеров-преподавателей, старших тренеров-преподавателей устанавливается 

шестидневная 36-часовая рабочая неделя в режиме гибкого рабочего времени в 

соответствии с утвержденными:  

- расписанием тренировочных занятий, 

- тренировочной нагрузкой, 

- календарем физкультурно-оздоровительных, спортивно-массовых и спортивных 

мероприятий.  



При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая 

продолжительность рабочего дня определяется по соглашению сторон. 

(ст.102 ТК РФ) (в ред. Федерального закона от 30.06.2006 N 90-ФЗ). 

Работодатель обеспечивает отработку работником суммарного количества рабочих 

часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, месяца и 

других). 

6.3. Учебно-тренировочный год в Учреждении начинается 1 сентября. 

 Занятия проводятся в соответствии с расписанием проведения тренировок. 

Тренеры-преподаватели до начала тренировочных занятий и по их окончании 

обеспечивают дисциплину воспитанников, а также несут ответственность за поведение 

детей, санитарное состояние и сохранность имущества в период проведения 

тренировочного процесса.  

Время начала работы каждого тренера – за 10 минут до начала тренировочного 

процесса. 

     На тренировочные занятия учащихся не допускают без сменной обуви и в верхней 

одежде. 

     В спортивные залы не допускаются посторонние лица без разрешения администрации 

учреждения. 

      Выезд на соревнования разрешается только после издания соответствующего приказа 

директора. Ответственность за жизнь и здоровье детей несет тренер или лицо, 

сопровождающее учащихся на соревнования. 

    Начало и окончание рабочего времени соответствует расписанию тренировочных 

занятий.  

    Дата и время участия в физкультурно-оздоровительных, спортивно-массовых и 

спортивных мероприятиях или их проведение соответствует утвержденному календарю 

физкультурно-оздоровительных, спортивно-массовых и спортивных мероприятий.  

     Тренировочная нагрузка при работе на 1 ставку рабочего времени не должна быть 

менее 18 тренировочных часов (нормируемая часть тренерской работы), 18 часов в неделю 

на методическую работу, разработку и оформление документации (планы, программы, 

протоколы, отчеты, заполнение журналов и т.д.), заполнение АИС Мой спорт. За часы 

работы сверх установленной нормы производится дополнительная оплата соответственно 

получаемой ставке в установленном законодательством порядке;  

     Норма часов тренерской работы за ставку заработной платы устанавливается в 

астрономических часах и включает проводимые тренировочные занятия независимо от их 

продолжительности и короткие перерывы между каждой тренировкой, установленные для 

воспитанников.  

В рабочее время тренеров-преподавателей и иных Работников, осуществляющих 

спортивную подготовку и/или реализующих общеобразовательную программу спортивно-

оздоровительной направленности, в зависимости от занимаемой должности включается 

тренерская работа, а также организационно-методическая работа. Под учебной 

(преподавательской) работой понимается работа, выполняемая во взаимодействии с 

обучающимися по видам деятельности, установленным планом или дополнительной 

образовательной программой спортивной подготовки (индивидуальным планом 

подготовки), общеобразовательной программой спортивно-оздоровительной 

направленности, текущий контроль их выполнения. 
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Под организационно-методической (учебно-методической) и иной работой 

понимается индивидуальная работа, 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 

физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, 

проводимых с обучающимися, участие в работе коллегиальных органов управления 

Учреждением. 

Объём учебной (преподавательской) нагрузки Работника, под которым понимается 

количество часов тренерской работы Работника в неделю, определяется ежегодно на начало 

тренировочного периода (спортивного сезона) исходя из норм объема тренировочной 

нагрузки, указанного в федеральных стандартах спортивной подготовки по виду спорта и 

(или) дополнительных образовательных программ спортивной подготовки 

(общеразвивающих программ спортивно-оздоровительной направленности) и 

устанавливается приказом Работодателя. 

Объём учебной (преподавательской) нагрузки Работника, установленный на начало 

тренировочного периода (спортивного сезона), может быть изменен в текущем году 

(тренировочном периоде, спортивном сезоне) только с письменного согласия Работника. 

Изменение установленного объёма учебной (преподавательской) нагрузки Работника в 

текущем году (тренировочном периоде, спортивном сезоне) по инициативе Работодателя 

не допускается, за исключением её снижения, связанного с уменьшением количества часов 

по планам, графикам спортивной подготовки, сокращением количества обучающихся, 

групп. 

Об изменениях объема учебной (преподавательской) нагрузки (увеличения или 

снижения), а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, Работодатель 

уведомляет Работника 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. 

6.4. По соглашению между Работником Учреждения и Работодателем как при приеме 

на работу, так и впоследствии могут устанавливаться неполный рабочий день или неполная 

рабочая неделя.  

Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую 

неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

имеющего ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также 

лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее 

время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период наличия 

обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления неполного рабочего 

времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность 

ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, 

устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий производства 

(работы) у данного работодателя. (ст.93 ТК РФ). 

6.5. Работодатель вправе по соглашению с Работником установить ему режим гибкого 

рабочего времени. 



6.6. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

Работником, в табеле учета рабочего времени 

6.7. 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 (ст.101 ТК РФ). 

Ненормированный рабочий день устанавливается: директору Учреждения.  

6.8. Продолжительность работы по совместительству Работников в течение месяца 

устанавливается по соглашению между Работником и Работодателем. 

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

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

6.10. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

6.11. Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не 

превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 

6.12. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

6.13. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение 

Работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 

письменного согласия, по письменному распоряжению Работодателя только в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

6.9. Работникам Учреждения предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 28 календарных дней. Продолжительность ежегодного 

основного удлиненного оплачиваемого отпуска тренерам-преподавателям (включая 

старших тренеров-преподавателей), инструкторам-методистам (включая старших-

инструкторов-методистов) – 42 календарных дня. 

6.10.  Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учётом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации (при наличии) не позднее, чем за 

две недели до наступления календарного года, в порядке, установленном ст. 372 Трудового 

кодекса Российской Федерации (ч.1 ст.123 ТК РФ). 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника (ч.2 ст. 123 ТК 

РФ).  



О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, 

чем за две недели до его начала (ч.3 ст.123 ТК РФ). 

6.11. Периоды каникул, установленных для  обучающихся, а также периоды отмены 

тренировочных занятий для воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, 

климатическим и другим основаниям и не совпадающие с отпуском, являются для 

тренеров-преподавателей и иных Работников, осуществляющих спортивную подготовку, 

рабочим временем. В указанный период тренеры-преподаватели и иные Работники, 

осуществляющие спортивную подготовку и/или реализующих общеразвивающую 

программу спортивно-оздоровительной направленности, осуществляют все направления 

своей работы (тренерскую, организационно-методическую) в пределах нормируемой части 

их рабочего времени с сохранением заработной платы в установленном порядке. 

6.12. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно (ч.1 ст.122 

ТК РФ). 

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд, в также не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска Работникам в 

возрасте до восемнадцати лет и Работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда (ч.4 ст.124 ТК РФ). 

6.13. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести 

месяцев (ч.2 ст.122 ТК РФ). 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника должен быть предоставлен (ч.3 ст.122 ТК РФ): 

женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, установленной у работодателя (последний абзац ст.122 ТК РФ). 

6.14. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней (ч.1 ст.125 ТК РФ). 

6.15. Если Работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо Работник был предупрежден о времени начала этого отпуска 

позднее чем за две недели до его начала, то Работодатель по письменному заявлению 

работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 

согласованный с работником (ч.5 ст.124 ТК РФ). 

6.16. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях (ч.1 ст.124 

ТК РФ): 



-  временной нетрудоспособности работника; 

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами Учреждения. 

6.17. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

учреждения по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению 

между работником и работодателем (ч.1 ст.128 ТК РФ). 

6.18. Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы (ст.128 ТК РФ): 

- участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в 

году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом 

наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей 

военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением 

военной службы (службы) – до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случае рождения ребёнка, регистрации брака, смерти близких 

родственников – до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, иными 

федеральными законами. 

6.19. В случае неявки на работу по причине временной нетрудоспособности (болезни) 

Работник, при возможности, незамедлительно информирует Работодателя,  

6.20. При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает Работнику 

пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральными законами. 

6.21. Основанием для назначения и выплаты пособия по временной 

нетрудоспособности является электронный листок нетрудоспособности. 

6.20. Ежегодные дополнительно оплачиваемые отпуска предоставляются за 

ненормированный рабочий день – 3 календарных дня (ст.119 ТК РФ). 

 Административным Работникам, членам первичной профсоюзной организации в 

соответствии с коллективным договором Учреждения может быть предоставлен 

дополнительный оплачиваемый отпуск – 3 календарных дня. 



6.21. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска Работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Учреждения, 

допускается с согласия Работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При 

этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания рабочего 

года, за который он предоставляется. 

6.22. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

Работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к 

отпуску за следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин. 

6.23. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска 

предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по 

совместительству Работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется 

авансом (ст.286 ТК). 

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого 

отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, 

то Работодатель по просьбе Работника предоставляет ему отпуск без сохранения 

заработной платы соответствующей продолжительности.  

 

6.24. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

6.25. Не допускается увольнение Работника по инициативе Работодателя (за 

исключением случая ликвидации организации) в период его временной 

нетрудоспособности. 

7. Поощрения за труд 

7.1. За добросовестное исполнение Работниками трудовых обязанностей, 

продолжительную и безупречную работу, а также другие достижения в труде применяются 

следующие виды поощрения (ст.191 ТК РФ): 

 объявление благодарности; 

 выдача денежной премии; 

 награждение ценным подарком; 

 награждение почетной грамотой; 

 представление к званию лучшего по профессии; 

Премия устанавливается в порядке, предусмотренном локальным нормативным актом 

Работодателя, регламентирующим порядок оплаты труда. 

В отношении Работника могут применяться одновременно несколько видов 

поощрения. 

Поощрения оформляются приказом Работодателя, сведения о поощрениях заносятся 

в трудовую книжку Работника. 
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7.2. Работники учреждения могут представляться к присвоению почётных званий, 

награждению государственными наградами Российской Федерации, ведомственными 

наградами, наградами Московской области и муниципального образования, представляться 

к другим видам поощрений. 

8. Дисциплинарные взыскания 

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания (ст.192 ТК РФ): 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами для отдельных категорий Работников могут быть 

предусмотрены и другие дисциплинарные взыскания. 

Не допускается применять дисциплинарные взыскания, не предусмотренные 

федеральными законами. 

8.2. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен (ч.5 ст.192 ТК 

РФ). 

8.3. 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 (ч.1 ст.193 

ТК РФ). 

Непредставление Работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания (ч.2 ст.193 ТК РФ). 

8.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, 

а также времени, необходимого на учёт мнения представительного органа Работников (ч.3 

ст.193 ТК РФ). 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством РФ о противодействии коррупции, 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. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством РФ о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу (ч.4 ст.193 ТК РФ). 



8.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание (ч.5 ст.193 ТК РФ). 

8.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

8.7. 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. 

8.8. Приказ (распоряжение) 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 (ч.6 ст.193 ТК 

РФ). 

8.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания.  

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, 

ходатайству непосредственного руководителя или представительного органа Работников 

(ст.194 ТК РФ). 9. Заключительные положения 

9.1. Настоящие Правила вступают в силу с даты подписания. 

9.2. Внесение изменений в настоящие Правила допускается с учетом мнения 

представительного органа Работников в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ. 

9.3. Особенности работы отдельных Работников могут быть установлены трудовым 

договором. 

 

 

 

 


