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государственного учреждения дополнительного образования  
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Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

определяют трудовой распорядок в ГУДО ОблДЮСШ 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 за нарушение трудовой 

дисциплины, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

1. Прием на работу и увольнение 

1.1. Прием на работу в организацию производится на основании 

заключенного трудового договора. 

1.2. При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать от  

поступающего: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

настоящего Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 

впервые; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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 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 
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реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется  

работодателем (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 

открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

Прием на работу в ГУДО ОблДЮСШ осуществляется, как правило, с 

прохождением срока  испытания продолжительностью три месяца. 

Для заместителей директора, главного бухгалтера и его заместителей срок 

испытания - шесть месяцев. 

Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. 

В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности 

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

При неудовлетворительном результате испытания администрация вправе 

расторгнуть с работником трудовой договор. В этом случае приказ об увольнении 

должен быть издан до истечения срока испытания. О предстоящем увольнении 

работник должен быть предупрежден в письменной форме не позднее, чем за 3 дня 

с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не 

выдержавшим испытание.  

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему 

работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой 

договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за 3 дня. 

Прием на работу оформляется приказом, который объявляется сотруднику 

под подпись в  трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

1.3. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном 

порядке на  другую работу работодатель обязан (до подписания трудового 

договора): 

 – ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

сотруднику его права и обязанности; 

 – ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными нормативными 

актами, действующими в Учреждении; 

 – провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии,  

противопожарной охране и другим правилам охраны труда и по обязанности 

сохранения  сведений, составляющих коммерческую тайну организации, и 

ответственности за ее  разглашение или передачу другим лицам. 
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1.4. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям,  предусмотренным трудовым законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный  срок, письменно предупредив об этом работодателя за две 

недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении сотрудник 

вправе прекратить работу, а  работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и 

произвести с ним расчет. По  договоренности между работником и администрацией 

трудовой договор может быть  расторгнут в срок, о котором просит работник. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе 

работника, по  соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом РФ. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом по организации. 

Днем увольнения считается последний день работы, за исключением 

случаев, когда  сотрудник фактически не работал, но за ним в соответствии с 

трудовым законодательством  сохранялось место работы (должность). 

2. Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников 

2.1. С 1 января 2020 года ГУДО ОблДЮСШ в электронном виде ведет и 

предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности 

каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой 

функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах 

расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения. 

2.2. Работники Учреждения, которые отвечают за ведение и предоставление 

в Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников, 

назначаются приказом директора. Указанные в приказе работники должны быть 

ознакомлены с ним под подпись. 

2.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число месяца 

приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем окончания срока 

считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

2.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении 

работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

 при увольнении — в день прекращения трудового договора. 

2.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у работодателя может быть подано в письменном виде; 

 

2.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать работнику 

сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его отсутствием либо 

отказом от их получения, работодатель направляет работнику их по почте 

заказным письмом на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 



2.7. Работодатель обязан уведомить каждого работника в письменной форме в 

срок до 31 октября 2020 года об изменениях в трудовом законодательстве, 

связанных с формированием сведений о трудовой деятельности в электронном 

виде, а также о праве работника путем подачи работодателю соответствующего 

письменного заявления сделать выбор между продолжением ведения 

работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса 

Российской Федерации или предоставлением ему работодателем сведений о 

трудовой деятельности в соответствии со статьей 66.1 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

2.8. Уведомление об изменениях в трудовом законодательстве, связанных с 

формированием сведений о трудовой деятельности в электронном виде, 

работодатель вправе составить в письменном виде и вручить лично сотруднику. 

Если сотрудник отсутствует на работе, то уведомление работодатель вправе 

отправить по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, направить 

курьерской службой или отправить скан-копию уведомления по электронной почте 

сотруднику. 

3. Основные права, обязанности и ответственность сотрудников 

3.1. Работник имеет право на: 

 – предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 – рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными  

стандартами организации и безопасности труда; 

 – своевременную и в полном объеме выплату зарплаты в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

 – отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего  времени, 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 законодательством РФ; 

 – участие в управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ 

формах; 

 – ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений  через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

 – защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 – возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей,  и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

законодательством РФ; 

 – обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

 законодательством РФ. 

 

3.2. Работники должны: 

– добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно 

выполнять  всю порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения 



заданий, использовать  все рабочее время по назначению, воздерживаться от 

действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности, 

соблюдать трудовую дисциплину и Правила 

трудового распорядка; 

 – улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и 

культурный  уровень, заниматься самообразованием; 

 – поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других  

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и 

материальных ценностей, соблюдать порядок делопроизводства; 

 – эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование,  экономно и рационально расходовать материалы и энергию, 

инвентарь и другие  материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу 

работодателя; 

 – соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную 

санитарию,  правила противопожарной безопасности; 

- проходить в установленные сроки за счет работодателя ежегодные периодические 

медицинские осмотры до начала нового учебного года; 

– выполнять требования по обеспечению сохранности конфиденциальной 

информации и персональных данных работников; 

- педагогические работники, не имеющие квалификационных категорий, обязаны 

проходить аттестацию с целью подтверждения соответствия занимаемой 

должности; 

- тренеры-преподаватели обязаны ежемесячно в срок до 25 числа предоставлять 

заместителю директора по учебно-воспитательной работе журналы учета 

групповых занятий для проверки. В случае непредставления своевременно 

журналов к тренерам-преподавателям будут применены дисциплинарные 

взыскания; 

 - принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих 

нормальную деятельность ГУДО ОблДЮСШ, немедленно сообщать работодателю, 

либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

учреждения; 

 - своевременно сообщать руководителю о неявке (возможной неявке) на работу 

вследствие временной нетрудоспособности или других обстоятельств; 

- не находиться вне рабочего времени без производственной необходимости и без 

уважительной причины в помещениях и на территории учреждения; 

 - не оставлять рабочее место без разрешения непосредственного руководителя. 

 - не находиться на территории учреждения в состоянии алкогольного, 

наркотического или токсического опьянения; 

 - соблюдать режим рабочего времени; 

- вести себя достойно и воздерживаться от действий, мешающих другим 

работникам выполнять их трудовые обязанности; 

– выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством РФ. 

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 



 – заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на  условиях, которые установлены законодательством РФ; 

 – вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

 – поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 – требовать от сотрудников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения  к имуществу работодателя и других работников, соблюдения Правил 

внутреннего трудового распорядка  организации; 

 – привлекать сотрудников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке,  установленном законодательством РФ; 

 – принимать локальные нормативные акты; 

  

4.2. Работодатель обязан: 

 – соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия 

трудовых  договоров; 

 – предоставлять сотрудникам работу, обусловленную трудовым договором; 

 – правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих 

местах,  обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая 

здоровые и  безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране 

труда (технике  безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам); 

 – обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 

организационную  работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, 

применять меры  воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

 – соблюдать оговоренные в трудовом договоре, Положении об оплате труда и 

Положении о стимулировании условия оплаты труда, выдавать зарплату не реже 

чем два раза в месяц.  Заработная плата за первую половину месяца выплачивается 

30-го числа каждого месяца,  а заработная плата за вторую половину месяца 

выплачивается 15-го числа каждого месяца,  следующего за расчетным. В случаях 

когда указанные числа приходятся на выходные или  праздничные дни, днями 

выплаты зарплаты следует считать рабочие дни, непосредственно  

предшествующие выходным (праздничным) дням; 

 – способствовать повышению квалификации сотрудников и совершенствованию 

их  профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги; 

 – обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых  обязанностей; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном трудовым законодательством; 

- 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; 

 – осуществлять обязательное социальное страхование сотрудников в порядке,  

установленном федеральными законами; 

 – выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством РФ. 

 

5. Материальная ответственность работодателя перед работником 



5.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае 

причинения ущерба  работнику в результате виновного противоправного 

поведения (действий или бездействия),  если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ или иными Федеральными законами. 

5.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок 

во всех  случаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 

5.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу сотрудника, 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. 

5.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся 

сотруднику, работодатель  обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в размере не ниже 1/150  действующей в это время ключевой ставки 

Центрального банка РФ от невыплаченных в  срок сумм за каждый день задержки 

начиная со следующего дня после установленного  срока выплаты по день 

фактического расчета включительно. 

Моральный вред, причиненный сотруднику неправомерными действиями 

или бездействием  работодателя, возмещается работнику в денежной форме в 

размерах, определяемых  соглашением сотрудника и работодателя или судом. 

6. Режим рабочего времени и времени отдыха 

6.1. 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 трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами РФ относятся к рабочему времени. 

Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым 

работником. 

6.2. Режим работы учреждения с 9.00 до 21.00. 

6.2.1. Для административного, учебно-воспитательного персонала и рабочих 

профессий устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 

40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

Время начала работы – 8.30. Время окончания работы – 17:00. 

Перерыв на обед с 12.00 до 12.30 

6.2.2. Для педагогических работников (методисты, педагоги-организаторы, 

инструкторы-методисты) – 36 часов в неделю с двумя выходными днями (суббота 

и воскресенье). 

Время начала работы - 09.00. Время окончания работы – 16:42.  

Перерыв на обед с 12.00 до 12.30. 

 

Перерыв на обед не включается в рабочее  время и не оплачивается. Работник 

может использовать его по своему усмотрению и на  это время отлучиться с 

работы. 

Обеденный перерыв не предусмотрен для сотрудников, продолжительность 

рабочего дня  (смены) которых составляет 4 часа и менее. 



 

6.2.3. Для тренеров-преподавателей устанавливается шестидневная рабочая 

неделя с одним выходным днем - воскресенье. 

По соглашению сторон работникам может быть установлен индивидуальный 

график работы. 

 

Рабочее время тренеров - преподавателей определяется расписанием занятий 

и должностными обязанностями, возлагаемыми на них. 

Расписание составляется администрацией ГУДО ОблДЮСШ исходя из 

педагогической целесообразности, соблюдением санитарно-гигиенических норм и 

максимальной экономии времени тренера-преподавателя. По возможности тренеру 

- преподавателю предоставляется один свободный день в неделю для методической 

работы и повышения квалификации. Расписание должно быть объявлено тренеру- 

преподавателю и вывешено на видном месте. Тренерам-преподавателям 

запрещается по своему усмотрению изменять расписание и место проведения 

занятия. 

  

6.2.4. Во время осенних, зимних и весенних каникул в  

общеобразовательных школах тренеры-преподаватели проводят занятия по 

расписанию, действовавшему непосредственно перед наступлением каникул. Во 

время летних каникул, несовпадающих с очередным отпуском, тренера 

преподаватели привлекаются администрацией спортивной школы к 

педагогической, организационной или методической работе в пределах времени их 

учебной нагрузки до начала каникул. 

График работы тренеров-преподавателей в летнее каникулярное время 

устанавливается администрацией спортивной школы. 

6.3. Объем учебной нагрузки тренерам-преподавателям, установленный на 

начало учебного года, не может быть изменен в текущем учебном году, по 

инициативе  работодателя  в сторону ее снижения за  исключением  случаев, 

связанных с уменьшением  количества  часов  по  учебным  планам, сокращением 

количества обучающихся,  занимающихся,  групп,   сокращением количества 

классов (классов-комплектов). 

6.3.1. Временное или постоянное изменение (увеличение  или  снижение) 

объема учебной нагрузки тренеров-преподавателей по сравнению с учебной 

нагрузкой,  оговоренной  в  трудовом  договоре, допускается    только по 

соглашению сторон трудового договора, за исключением изменения объема 

учебной нагрузки педагогических работников в сторону его снижения по 

причинам,  упомянутых выше. При этом  работодатель обязан уведомить  

педагогических  работников  в  письменной форме не позднее, чем за  два  месяца  

до  осуществления  предполагаемых изменений. 

6.3.2. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель 

обязан уведомить педагогических работников в письменной форме не позднее, чем 

за два месяца до осуществления предполагаемых изменений, за исключением 
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случаев, когда изменение объема учебной нагрузки осуществляется по соглашению 

сторон трудового договора. 

6.4..По соглашению сторон работникам может  быть установлен 

индивидуальный график рабочего времени. 

6.5. В связи с производственной необходимостью и в соответствии со ст. 101 

Трудового кодекса РФ установлен Перечень должностей сотрудников, для которых 

в ГУДО ОблДЮСШ установлен ненормированный рабочий день (приложение 1) 

6.6. По желанию сотрудника и согласованию с работодателем сотруднику 

может быть  установлен режим неполного рабочего времени (неполный рабочий 

день, неполная рабочая  неделя). При этом неполный рабочий день может быть 

разделен на части с учетом  пожеланий сотрудника и производственных целей. 

При установлении неполного рабочего времени беременным женщинам, 

одному из  родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в  возрасте до 18 лет) или сотруднику, который ухаживает за 

больным членом семьи, время начала, окончания работы, а также перерывов в 

работе устанавливается с учетом  пожеланий сотрудника. 

6.7. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 

сокращается  на один час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

 1–6 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. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится 

на следующий  после праздничного рабочий день. 

6.8. Учет рабочего времени ведется руководителями структурных 

подразделений. Руководители  ведут также контрольный  учет наличия 

(отсутствия) сотрудников на рабочих местах в рабочее время. Учет рабочего  

времени ведется в табеле учета рабочего времени, в котором ежедневно  

отражается количество отработанных часов (дней) сотрудниками организации. 

Привлечение работников к работе в установленные для них выходные, а 

также праздничные дни запрещается. Привлечение работников ГУДО ОблДЮСШ 

к дежурству и к некоторым видам работ в выходные и праздничные дни 

допускается в исключительных случаях, предусмотренных законодательством, по 

письменному приказу директора. Дни отдыха за дежурство или работу в выходные 

и праздничные дни предоставляются в порядке, предусмотренном ТК РФ. 



6.9. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и предприятий) 

производится по разрешению непосредственного руководителя работника, время  

отсутствия отмечается в журнале учета рабочего времени.  

 

6.10. По заявлению работника Работодатель имеет право разрешить ему 

работу по другому трудовому договору по иной профессии, специальности или 

должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в 

порядке внутреннего совместительства. 

Работник имеет право заключать трудовой договор с другим Работодателем 

для работы на условиях внешнего совместительства, если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 

должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы 

работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 

совместительству полный рабочий день. В течение одного месяца (другого 

учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по 

совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего 

времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для 

соответствующей категории работников. Т.е., например, учетный период – неделя, 

норма рабочего времени за неделю составляет 18 часов, соответственно, 

продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать 9 часов (ст.284 ТК РФ). 

6.11. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения, Работодатель не допускает к 

работе (отстраняет от работы) в данный рабочий день (смену). 

Работодатель также обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный 

или периодический медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

- в других случаях, предусмотренных законодательством. 

 

6.12. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 

работы и среднего заработка. Продолжительность ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска – 28 календарных дней, педагогическим работникам – 42 

календарных дня. 

При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 

окончания того  рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие 

праздничные дни, приходящиеся  на период отпуска, в число календарных дней 

отпуска не включаются. Также в число  календарных дней отпуска не включается 

период временной нетрудоспособности  сотрудника при наличии больничного 

листа. 



Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный  

дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого указана в 

приложении 1. 

 

6.12.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

сотрудника по  истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в  соответствии с очередностью предоставления ежегодных 

оплачиваемых отпусков  (графиком отпусков). 

6.12.2. Очередность предоставления отпусков (график отпусков) 

устанавливается работодателем с учетом производственной необходимости и 

пожеланий работников. 

6.12.3. Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о 

своих пожеланиях в  отношении отпуска на следующий календарный год своему 

непосредственному  руководителю, определив месяц и продолжительность каждой  

части отпуска, для составления графика отпусков. 

6.12.4.  По соглашению между сотрудником 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. Отпуск не 

может быть предоставлен работнику только на выходные дни, то есть на субботу и 

воскресенье. 

В удобное время отпуск предоставляется: 

 работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 12 лет; 

 несовершеннолетним; 

 родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые 

воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет; 

 сотрудникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и 

«Почетный донор СССР»; 

 беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по 

окончании отпуска по уходу за ребенком; 

 супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по 

беременности и родам его жены; 

 супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с 

отпуском другого супруга; 

 участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам 

боевых действий, в том числе получившим инвалидность; 

 героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена 

Славы; 

 героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой 

Славы; 

 сотрудникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие 

заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской 

катастрофы или с работами по ликвидации ее последствий, инвалидам 

вследствие чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации 

катастрофы; 

 сотрудникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при 

намерении работодателя включить их в график; 



 одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает 

ребенка в возрасте до 18 лет для поступления в образовательное 

учреждение среднего или высшего профессионального образования, 

расположенное в другой местности. 

6.12.5. Педагогические работники, согласно ст. 335 ТК РФ, не реже чем 

через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы имеют право на 

длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия 

предоставления которого определяются в порядке, установленном 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере высшего образования, по согласованию с 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере общего образования. 
6.12.6. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по 

приказу руководства  организации. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска 

должна быть предоставлена  по выбору сотрудника в удобное для него время в 

течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год.  

При увольнении сотруднику  выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный 

отпуск может быть предоставлен с  последующим увольнением. 

6.12.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его  письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения зарплаты, продолжительность которого определяется по соглашению 

между сотрудником и  работодателем. 

7. Использование телефонов в организации 

7.1. В целях сокращения затрат на телефонные переговоры работник 

организации должен: 

 – использовать электронную почту как основное средство общения. Телефон 

используется  в случаях экстренной необходимости; 

 – заранее продумывать свой разговор, подготавливать темы для обсуждения. 

Длительность  телефонного разговора не может превышать 10 минут; 

 – использовать SMS-сообщения; 

 

 8. Оплата труда 

8.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей в ГУДО 

ОблДЮСШ системой  оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда  

включает в себя: 

 оклад (должностной оклад) у работников, которым включая педагогических 

работников, в качестве нормы труда установлена продолжительность рабочей 

недели; 



ставку заработной платы, тарифную часть заработной платы у 

педагогических работников, которым приказом Министерства образования и науки 

РФ от 22.12.2014г. №1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов 

педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и 

о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, 

оговариваемой в трудовом договоре» в качестве нормы труда установлена норма 

часов учебной (преподавательской) работы в неделю за ставку заработной платы;  

выплаты компенсационного характера; 

выплаты стимулирующего характера. 

8.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного 

расписания  организации. 

8.3. В соответствии со статьей 136 Трудового кодекса РФ заработная плата 

выплачивается  работникам не менее двух раз в месяц. За первую половину месяца 

зарплата  выплачивается пропорционально отработанному времени 30-го числа 

текущего месяца, за  вторую половину месяца пропорционально отработанному 

времени – 15-го числа месяца,  следующего за расчетным. 

8.4. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата  заработной платы производится накануне этого дня. 

8.5. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата 

труда  производится пропорционально отработанному им времени. 

8.6. Заработная плата выплачивается работнику в месте выполнения им 

работы либо  переводится в кредитную организацию на карту национальной 

платежной системы «Мир», указанную в заявлении работника, на условиях,  

определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник 

вправе  заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена 

заработная плата,  сообщив в письменной форме работодателю об изменении 

реквизитов для перевода  заработной платы не позднее чем за 15 календарных дней 

до дня выплаты заработной  платы. 

8.7. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

8.8. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в 

размерах и  порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

8.9. Трудовым кодексом предусмотрена обязанность работодателя 

отстранить от работы (не допускать к работе) сотрудника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- не прошедшего обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего обязательный медосмотр, а также обязательное психиатрическое 

освидетельствование в случаях, предусмотренных ТК и федеральными законами; 

- при выявлении противопоказаний для выполнения сотрудником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на 

ношение оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными 

законами, если из-за этого сотрудник не может исполнять свои трудовые 

обязанности; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами. 



8.10. Недопуск к работе действует до устранения обстоятельств, ставших 

причиной отстранения. По общему правилу, зарплата за период недопущения к 

работе не начисляется. Однако, если сотрудник был отстранен от работы потому, 

что он не прошел обязательный медосмотр или обучение и проверку знаний в 

области охраны труда, но виноват в этом не сам работник, то время отстранения от 

работы должно быть оплачено как простой. 

Время простоя по вине работодателя оплачивается в размере не менее 2/3 

средней заработной платы работника, а простой, возникший по независящим от 

работодателя и работника причинам, - в размере не менее 2/3 тарифной ставки, 

оклада (должностного оклада), рассчитанных пропорционально времени простоя 

(ст. 157 ТК). 

8.11. Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного 

пособия  женщинам, вставшим на учет в медицинские организации в ранние сроки 

беременности,  единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного 

пособия по уходу за  ребенком до 1,5 лет осуществляется на карту национальной 

платежной системы «Мир». 

 

9. Поощрения за успехи в работе 

9.1. Поощрение работников производится согласно утвержденного 

директором положения о стимулировании труда работников Учреждения 

согласованного с профсоюзной организацией.  

9.2. За особые трудовые заслуги по согласованию с профсоюзной 

организацией кандидатуры работников представляются учредителю к 

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

присвоению почетных званий. 

10. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

10.1. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет 

следующие  дисциплинарные взыскания: 

 – замечание; 

 – выговор; 

 – увольнение. 

10.2. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны 

быть  затребованы письменные объяснения. В случае отказа сотрудника дать 

указанное  объяснение составляется соответствующий акт. Отказ работника дать 

объяснения не может  служить препятствием для применения взыскания. 

10.3. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено 

только одно  дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 

взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, 

при которых он совершен,  предшествующая работа и поведение сотрудника. 

10.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения  объявляется (сообщается) сотруднику, подвергнутому 

взысканию, под расписку в  трехдневный срок (не считая времени отсутствия 

работника). Дисциплинарное взыскание  применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка (за исключением  случаев, предусмотренных трудовым 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/


законодательством), не считая времени болезни  сотрудника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения  представительного органа 

работников. 

10.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

сотрудник не будет  подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим  дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может 

быть снято  администрацией по своей инициативе, по ходатайству 

непосредственного руководителя или  трудового коллектива, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию не совершил нового  проступка и проявил себя как 

добросовестный работник. 

10.6. Правила внутреннего трудового распорядка находятся у администрации, 

а также вывешиваются в видном месте. Ознакомление работника при приеме на 

работу с Правилами внутреннего трудового распорядка производится в 

обязательном порядке. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

 к правилам внутреннего трудового распорядка   

ГУДО ОблДЮСШ  

 

 

 

Перечень 

должностей работников с ненормированным рабочим днем 

 

В связи с производственной необходимостью и в соответствии со ст.101 

Трудового кодекса РФ в перечень должностей с ненормированным рабочим 

днем включены следующие должности работников ГУДО ОблДЮСШ 

 

Наименование должности Продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска 

Заместитель директора по учебно-

воспитательной работе 

 

3 календарных дня 

Главный бухгалтер 5 календарных дней 
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