
 

   



у работника бумажную трудовую книжку, чтобы получить эту информацию и вернуть 

книжку работнику, или форму СТД-ПФР. 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учета - военнообязанные и лица, подлежащие призыву на военную 

службу; 

- справка установленного образца при приеме на работу, требующую обязательного 

медицинского осмотра; 

- лица, принимаемые на работу по должности, требующей специальных знаний в 

соответствии с требованиями Единого тарифно-квалификационного справочника, обязаны 

предъявить документы, подтверждающие образовательный уровень и профессиональную 

подготовку; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям. 

2.4. При заключении трудового договора работник, обучающийся по образовательным 

программам высшего образования, предъявляет: 

- документы, указанные в п. 2.3  Правил, за исключением документов об образовании и о 

квалификации; 

- характеристику обучающегося, выданную образовательной организацией, в которой он 

обучается; 

- справку о периоде обучения, по самостоятельно установленному высшим 

образовательным заведением образцу. Справка должна подтверждать, что обучающийся 

успешно прошел промежуточную аттестацию не менее чем за два года по направлениям, 

соответствующим дополнительным общеобразовательным программам или за три года по 

направлению «Образование и педагогические науки». А также должна содержать перечень 

освоенных учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей, практики и общего количества 

часов, предусмотренных программами учебных предметов, курсов, дисциплин, модулей. 

2.5. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, 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 Фонда пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета.  

2.6. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или иной причине администрация учреждения обязана по письменному 

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

трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется).  

2.7. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

руководителем учреждением, если иное не установлено федеральными законами, иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя  

учреждения или его уполномоченного на это представителя. 

 2.8. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, 

то работник должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу.  

2.9. Прием на работу оформляется приказом  руководителя учреждения на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

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

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

 2.10. На основании приказа о приеме на работу руководитель учреждения обязан вести 



трудовую книжку на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, 

когда работа у данного работодателя является для работника основной (за исключением случаев, 

если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется).  

2.11. При приеме на работу вновь поступившего работника руководитель учреждения 

обязан под роспись ознакомить работника с условиями работы, его должностной инструкцией, 

настоящими Правилами, коллективным договором, условиями оплаты труда, разъяснить его 

права и обязанности, проинструктировать его по правилам техники безопасности, санитарии, 

противопожарной безопасности.  

2.12. Трудовые книжки хранятся в  учреждении. Бланки трудовых книжек и вкладышей к 

ним хранятся как документы строгой отчетности.  

2.13. Трудовая книжка руководителя учреждения хранится в органах управления 

образованием.  

2.14. Администрация  учреждения не вправе требовать от работника выполнения работ, 

не обусловленных трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть 

осуществлены только в соответствии с действующим законодательством.  

2.15. На каждого работника  учреждения ведется учет, состоящий из копии документа об 

образовании и (или) профессиональной подготовке, медицинского заключения об отсутствии 

противопоказаний к работе в образовательном учреждении, документов, предъявляемых при 

приеме на работу вместо трудовой книжки, аттестационный лист. Здесь же хранится один 

экземпляр письменного трудового договора.  

2.16. Личное дело работника хранится в  учреждении, в том числе и после увольнения 75 

лет.  

2.17. Перевод на другую постоянную работу в учреждении по инициативе администрации   

учреждения, то есть изменение трудовых функций или изменение определѐнных сторонами 

условий трудового договора допускается только с письменного согласия работника.  

2.18. В чрезвычайных ситуациях, установленных ст. 72.2 ТК РФ, работодатель   

учреждения имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу в том же образовательном учреждении. Продолжительность 

перевода на другую работу для замещения отсутствующего работника не может превышать 

одного месяца в течение календарного года (с 1 января по 31 декабря). При этом работник не 

может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

 2.19. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую 

более низкой квалификации.  

2.20. При изменениях в организации работы учреждения (изменение режима работы, 

количества отделений (групп), введение новых форм обучения и т.п.) допускается, продолжая 

работу в той же должности, по специальности, квалификации, изменение определѐнных 

сторонами условий трудового договора: системы и размеров оплаты труда, льгот, режима 

работы, установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий, 

изменение наименования должностей и другие. Работник об этом должен быть поставлен в 

известность в письменной форме не позднее чем за два месяца до их введения.  

2.21. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а в 

экстренных случаях – с их согласия на основании приказа работодателя по основной 

деятельности. К экстренным случаям относятся: катастрофа природного или техногенного 

характера, производственная авария, несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, 

землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье 

работников. 

2.22. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы 

осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах – Skype и WhatsApp. 

2.23. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционных работников, порядок их 

вызова на стационарное место работы, а также порядок предоставления ежегодного 

оплачиваемого отпуска определяется коллективным договором, трудовым договором или 



допсоглашением к трудовому договору. 

2.24. Работодатель должен обеспечить дистанционных работников оборудованием, 

программами, средствами защиты информации и другими средствами, которые нужны для 

выполнения работы. Работник может с согласия или ведома руководителя учреждения 

использовать свои  средства.  

2.25. Выполнение работниками трудовых функций дистанционно не является основанием 

для снижения им заработной платы. 

2.26. Перевод на другую работу в пределах одного образовательного учреждения 

оформляется приказом руководителя образовательным учреждением, на основании которого 

делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).  

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

предусмотренным законодательством.  

2.28. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора.  

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

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

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается 

на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.  

2.30. По соглашению между работником и работодателем  трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

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

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 

образовательное учреждение, 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, условий 

коллективного договора, соглашения или трудового договора, руководитель учреждения обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.  

2.32. 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 РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора.  

2.33. Расторжение трудового договора по инициативе администрации учреждения 

производится с учетом мотивированного мнения представительного органа организации за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.  

2.34. Прекращение трудового договора оформляется приказом руководителя 

образовательным учреждением.  

2.35. С приказом руководителя учреждения о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника руководитель обязан выдать 

ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или работник 

отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 

запись. 

2.36. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 ТК Рф) у 

данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. 

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности 

(ст. 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора должны 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса или иного 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

Трудового Кодекса или иного федерального закона..  

2.37. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 



книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель 

обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных 

уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя. 

2.38.  Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой деятельности за период 

работы в учреждении по письменному заявлению работника на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

2.39. Сведения о трудовой деятельности предоставляются в период работы не позднее 

трех рабочих дней и при увольнении работника – в последний день работы. 

2.40.   Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности 

лично в отдел кадров или на электронную почту  gorokhov_kostya@mail.ru. При использовании 

электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором 

содержатся: 

наименование работодателя; 

Ф. И. О. руководителя учреждения; 

просьба о направлении в форме электронного документа сведений о трудовой 

деятельности у работодателя; 

адрес электронной почты работника; 

дата написания заявления; 

собственноручная подпись работника. 

 

 

 

               I I I .  ОСНОВНЫЕ  ПРАВА И  ОБЯЗАННОСТИ  РАБОТНИКОВ 

    3.1. Работники  МБУДО «Петуховская детско-юношеская спортивная школа»  обязаны: 

1) работать  честно   и  добросовестно,  строго  выполнять  обязанности,   

возложенные   на   них  Уставом,  правилами внутреннего трудового распорядка и 

должностными инструкциями; 

2) соблюдать трудовую дисциплину - вовремя приходить на работу, соблюдать 

установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя его для 

ответственного, творческого и эффективного исполнения возложенных на них 

обязанностей, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять 

свои трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения 

руководства; 

3) стремиться   к   повышению   своего   профессионализма   и   компетентности,   

улучшению   качества выполняемой  работы,  не допускать упущений  в  ней.  Строго  

соблюдать  исполнительскую дисциплину, проявлять  инициативу трудовой  

деятельности,  проходить переподготовку,   повышение  квалификации ; 

4) нести ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных 

обязанностей; 

5) соблюдать   требования   техники   безопасности   и   охраны   труда,    

производственной санитарии, противопожарной безопасности, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями; 

6) быть всегда корректными и вежливыми с членами коллектива, внимательно 

относиться к обучающимся и их родителям (законным представителям) ; 

7)  содержать свое рабочее место в чистоте, соблюдая установленный порядок 



использования и хранения материальных ценностей и документов; 

     8) беречь собственность МБУДО «Петуховская детско-юношеская спортивная школа»  

(оборудование, инвентарь), экономно расходовать материалы, тепло-электроэнергию.  

3.2. Педагогические работники обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в 

полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, дисциплин (модуля) 

в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, 

творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни 

в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования 

формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их 

здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами 

с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с 

медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 

поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные 

медицинские осмотры по направлению работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение 

и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11)   соблюдать устав МБУДО  «Петуховская детско-юношеская спортивная школа». 

3.3. Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

испол- 

нение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 

федеральными законами. Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими 

работниками обязанностей,  учитывается при прохождении ими аттестации. 

3.4. Работники  МБУДО  «Петуховская детско-юношеская спортивная школа»  имеют право на: 

- условия работы, обеспечивающие исполнение им должностных обязанностей ; 

- заработную плату и иные выплаты; 

- ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 28 календарных дней; 

- педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством РФ; 

- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск четыре календарных дня (статья 348.10. 

ТК РФ); 

- медицинское обслуживание;   

- объединение в профессиональные союзы; 

- работу (педагогическую) в образовательных учреждениях на условиях совместительства в 

свободное от основной работы время, в пределах половины месячной нормы рабочего 

времени по совмещаемой должности преподавательскую работу в объеме 240 часов в год (6 

часов в неделю) в свободное от основной работы время или при согласовании с 

руководством в пределах своего основного рабочего времени. 

- работники, достигшие возраста сорока лет при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 



освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места 

работы (должности) и среднего заработка. Работники при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка. 

- работники, достигшие предпенсионного возраста, и работники – получатели пенсии по 

старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на 

два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

- работники освобождаются от работы для прохождения диспансеризации на основании 

письменного заявления на имя руководителя, или лица, временно исполняющего его 

обязанности. Согласованное заявление подают в отдел кадров. 

-  если руководитель не согласится с датой освобождения от работы, указанной в заявлении, 

работнику предлагают выбрать другую дату. 

- результаты рассмотрения заявления руководитель, лицо, его заменяющее, оформляют в 

виде резолюции на заявлении. 

- работник обязан представить в отдел кадров справку из медицинской организации, 

подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы не 

позднее трех рабочих дней со дня прохождения диспансеризации. Если работник не 

представит справку в указанный срок, работодатель вправе привлечь работника к 

дисциплинарной ответственности. 

3.5. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 

свободами: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в 

профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы; 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 

методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

9) право на участие в управлении Школой; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Школы, в том 

числе через органы управления и общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

14) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

15) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

16) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

17) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 



исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

18) право на досрочное назначение трудовой пенсии по старости в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

 

                              IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА  И ОБЯЗАННОСТИ  АДМИНИСТРАЦИИ 

 

4.1.  Администрация  МБУДО  «Петуховская детско-юношеская спортивная школа»   обязана: 

- организовывать работу учреждения, исполнять должностную инструкцию; 

- соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные документы о труде, 

договоры о труде, обеспечивать работникам производственные и социально-бытовые 

условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности, 

производственной санитарии и противопожарной защиты; 

- разрабатывать   планы   переподготовки   и   повышения   квалификации   работников  

МБУДО «Петуховская детско-юношеская спортивная школа»  и обеспечивать их выполнение; 

- разрабатывать правила внутреннего трудового распорядка; 

- заработная плата выплачивается   за первую половину месяца 20 числа текущего месяца, 

за вторую половину месяца 5 числа следующего месяца; 

- осуществлять пенсионные, медицинские и иные виды обязательного социального 

страхования; 

- регулярно проводить производственные совещания, педсоветы, учебу работников; 

- совершенствовать учебно-воспитательную, инструктивно – методическую и 

организационно 

массовую работу с учащимися; 

- предоставлять отпуска в соответствии с графиком;  

- предоставлять ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск; 

- за счет собственных средств обеспечивать спортсменов, тренеров спортивной 

экипировкой, 

спортивным оборудованием и инвентарем, другими материально-техническими 

средствами, необходимыми для осуществления их трудовой деятельности, а также 

поддерживать указанные экипировку, оборудование, инвентарь и средства в состоянии, 

пригодном для использования.  

- в период временной нетрудоспособности спортсмена, вызванной спортивной травмой, 

полученной им при исполнении обязанностей по трудовому договору, за счет 

собственных средств производить ему доплату к пособию по временной 

нетрудоспособности до размера среднего заработка в случае, когда размер указанного 

пособия ниже среднего заработка спортсмена и разница между размером указанного 

пособия и размером среднего заработка не покрывается страховыми выплатами по 

дополнительному страхованию спортсмена, осуществляемому работодателем. 

4.2.Администрация МБУДО  «Петуховская детско-юношеская спортивная школа»  имеет право 

на: 

- управление учреждением и принятие решений в пределах предоставленных полномочий; 

- заключение и расторжение трудового договора с работниками; 

- организацию условий труда, определенных соглашением; 

- поощрение работников и применение к ним мер дисциплинарного взыскания. 

 

                                   V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

 

5.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников МБУДО 

«Петуховская детско-юношеская спортивная школа» определяется коллективным договором,   

трудовым договором, графиками работы и расписанием занятий в соответствии с 



требованиями трудового законодательства и с учетом особенностей, установленных 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

5.2. Продолжительность рабочей недели, режим работы  устанавливается Уставом 

учреждения. 

Время начала и окончания работы с 8.00 ч. до 17.00 ч.  обеденный перерыв с 12.00 до 13.00. 

Некоторым категориям  работников применяется  режим работы согласно их 

функциональным обязанностям. 

    Педагогический персонал МБУДО «Петуховская детско-юношеская спортивная школа» 

работает в соответствии с утверждѐнной директором ДЮСШ программой и расписанием 

учебных занятий, утверждѐнным директором по согласованию с ПК. Расписание составляется с 

учетом педагогической целесообразности и максимальной экономии времени педагогического 

работника, но не более 8 астрономических часов в день.  

Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более 2 

часов и не менее 30 минут. Перерыв не включается в рабочее время. Перерыв для отдыха и 

питания предоставляется, как правило, через 4 часа после начала работы. Работник МБУДО 

«Петуховская детско-юношеская спортивная школа» может использовать его по своему 

усмотрению и на это время отлучиться с работы. 

5..3. Администрация  МБУДО «Петуховская детско-юношеская спортивная школа» обязана 

организовать учет явки на работу, нахождения в командировочных разъездах, учет рабочего 

времени, для чего ведется книга (журнал) учета рабочего времени. Любое отсутствие 

работника на рабочем 

 месте, кроме случаев непреодолимой силы, допускается только с предварительного 

разрешения администрации учреждения. 

5.4. О всяком отсутствии на работе без разрешения, кроме случаев непреодолимой силы, 

работник обязан сообщить работодателю в течение 24 часов, по истечении которых 

работник считается неправомерно отсутствующим.          

5.5. Работники  МБУДО «Петуховская детско-юношеская спортивная школа»   могут в 

исключительных случаях, предусмотренных законодательством, привлекаться к работе в 

праздничные и выходные дни по письменному приказу руководителя. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с 

их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных 

работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа 

организации в целом или ее отдельных структурных подразделений, индивидуального 

предпринимателя. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия 

допускается в  случаях, установленных законодательством (ст. 113 ТК РФ. 

5.6.Накануне праздничных дней продолжительность рабочего времени сокращается на один 

час. 

5.7.Совещания всех работников МБУДО «Петуховская детско-юношеская спортивная 

школа»  или отдельных их категорий проводятся в соответствии с планом работы  или по  

мере необходимости руководством  МБУДО «Петуховская детско-юношеская спортивная 

школа для  решения текущих  вопросов управленческой деятельности. 

5.8.Собрания,    совещания   коллектива,    заседания   педагогического совета,   творческих   

групп   должны продолжаться, как правило, не более двух часов. 

5.9.Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается руководством с учетом 

обеспечения нормальной работы   МБУДО «Петуховская детско-юношеская спортивная 

школа»  благоприятных условий для отдыха работников. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии 

с графиком отпусков, утверждаемым  директором МБУДО «Петуховская детско-юношеская 

спортивная школа» с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации не позднее,  чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 



установленном статьей 372 настоящего Кодекса для принятия локальных нормативных 

актов. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. 

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

две недели до его начала. 

5.10.Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом и 

иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их 

желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему 

предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам 

независимо от времени его непрерывной работы у данного работодателя. 

5.11. Запрещается:  

- отвлекать сотрудников  МБУДО «Петуховская детско-юношеская спортивная школа»  

от их непосредственных работ, вызывать или снимать их с работы для выполнения 

обязанностей и проведения различного рода мероприятий, не связанных с производственной 

деятельностью; 

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

делам. 

                                  VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1. За образцовое выполнение должностных обязанностей, высокую 

исполнительскую дисциплину, инициативность, продолжительную и безупречную 

службу,  выполнение заданий  особой  важности  и сложности, большой вклад в развитие 

и совершенствование работы учреждения и за другие достижения в работе применяются 

различные поощрения: 

1) объявления благодарности;  

2) награждение почетной  грамотой и др. 

6.2.Поощрения,   как   правило,   применяются   администрацией   совместно   с   

коллективом   или   по согласованию соответствующим выборным профсоюзным органом. 

6.3.Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всего коллектива  и заносятся 

в трудовую книжку работника. 

6.4.Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности,  

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного 

обслуживания (путевки в санатории, дома отдыха, т.п.) в соответствии с условиями 

трудового договора (контракта). 

6.5.За особые трудовые заслуги работники МБУДО «Петуховская детско-юношеская 

спортивная школа»  представляются в вышестоящие органы для награждения орденами, 

медалями, присвоения почетных званий для награждения именными медалями, 

почетными знакам уста 

новленными для работников образования Правительством Российской Федерации и 

Министерст- 

вом Просвещения России. 

     

            VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 7.1.Нарушение трудовой дисциплины, т.е. дисциплинарный проступок, виновное, 

противоправное превышение прав, неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине 

работника обязанностей, возложенных на него трудовым договором (контрактом), 

правилами внутреннего трудового распорядка, уставом МБУДО «Петуховская детско-

юношеская спортивная школа», должностной инструкцией, приказом администрации 

влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также применение других 

мер, предусмотренных действующим законодательством.  

7.2. За нарушение трудовой дисциплины руководство  МБУДО «Петуховская детско-

юношеская спортивная школа» применяет следующие дисциплинарные взыскания:  



 1) замечание;  

 2) выговор;  

 3) увольнение по соответствующим основаниям.  

7.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение  работником  без  уважительных  причин  обязанностей,  

возложенных  на него  трудовым договором (контрактом),  уставом  или правилами 

внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры 

дисциплинарного взыскания, за прогул (в том числе за отсутствие на работе более 

четырех часов подряд в течение рабочего дня без уважительных причин), появление на 

работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического 

опьянения. 

7.4. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой 

дисциплины должны  быть затребованы объяснения в письменной форме. Если по 

истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. 

     7.5. Дисциплинарные взыскания применяются руководством непосредственно за 

обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая 

времени болезни или пребывания в отпуске. 

     Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации 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 – не позднее 

двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и 

запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

      7.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного поступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа 

и поведение работника. 

     7.7. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт. 

    7.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся 

дисциплинарному взысканию. 

    7.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

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 его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

В  течение   срока  действия  дисциплинарного   взыскания   меры   поощрения,   указанные   



в   разделе «Поощрения за успехи в работе» настоящих Правил, к работнику не меняются. 

     7.10.  Дисциплинарные взыскания в трудовую книжку не записываются, за 

исключением записи об увольнении. 

 

        VIII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

 За допущенные нарушения действующего законодательства работодатель и работники несут 

ответственность в порядке и на условиях, предусмотренных законодательством РФ.                                                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


