


                                                   1.  Общие  положения. 

     1.1. Правила внутреннего трудового распорядка для работников 

муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного 

образования детей «Детско-юношеская спортивная школа» (МБУ ДО ДЮСШ) 

имеют целью способствовать дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для 

качественного улучшения учебно-тренировочной, воспитательной, инструктивно-

методической, организационно-массовой и хозяйственно-финансовой 

деятельности спортивных школ. 

   1.2. Каждый работник учреждения несет ответственность за качество 

общего образования и его соответствие государственным образовательным 

стандартам, за соблюдение трудовой и производственной дисциплины. 

 1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются руководством образовательного учреждения в пределах 

предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством, совместно или по согласованию с «ППО». 

             2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Для работников учреждения работодателем является руководитель 

муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Детско-

юношеская спортивная школа» 

2.2. Прием на работу и увольнение работников Учреждения осуществляет 

директор муниципального образовательного учреждения дополнительного 

образования детей «Детско-юношеская спортивная школа». 

2.3. К педагогической деятельности в образовательном учреждении 

не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или 

по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за определенные 

преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний 

и составов преступлений устанавливаются законом. 

2.4. Работники учреждения  реализуют право на труд путем заключения 

трудового договора о работе в МБУ ДО «Детско-юношеская спортивная школа».  

2.5. При заключении трудового договора, лицо, поступающее на работу , 

предоставляет работодателю:  

- паспорт , или иной документ удостоверяющий личность; 

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

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний, 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной 

подготовки; 

- медицинскую справку ( для тренеров преподавателей); 

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

преследования, либо прекращения уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
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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 в учреждение без предъявления указанных документов не 

допускается.  

Лица, принимаемые на работу, требующую специальных знаний, обязаны 

предъявить соответствующие документы об образовании или профессиональной 

подготовка: диплом, аттестат, удостоверение, копии которых заверенные 

администрацией, должны быть оставлены в личном деле. 

При поступлении на работу по совместительству работники обязаны 

предъявить администрации надлежащие оформленные документы, подтверж-

дающие получение разрешения на работу по совместительству.  

Запрещается требовать от трудящихся при приеме на работу, документы, 

представление которых не предусмотрено законодательством.  

На всех принимаемых в учреждение работников директор издает приказ о 

приеме на работу. Приказ объявляется работнику под расписку. В приказе 

должны быть указаны наименование работы / должность в соответствии с 

Единым тарифно-квалификационным справочникам работ и профессий рабочих 

или штатным расписанием/ и условия оплаты труда.  

Фактическое допущение к работе соответствующим должностным лицом 

считается заключением трудового договора, независимо от того, был ли прием на 

работу оформлен надлежащим образом.  

2.6. На всех работников спортивной школы, прорабатывающих свыше 5 

дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим  

законодательством.  

При заполнении трудовых книжек директор учреждения руководствуется 

Инструкцией о порядке ведения трудовых книжек  в учреждениях. 

Трудовые книжки работников хранятся как бланки строгой отчетности в 

учреждении.  

2.7. На каждого работника учреждения ведется личное дело, которое состоит 

из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об 

образовании, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для 

работы в учреждении, выписок из приказов о назначении, переводе, увольнении, 

перемещении по службе, а также поощрениях наградах и взысканиях.  

2.8. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на 

другую работу администрация учреждения обязана:  

ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, с 

должностной инструкцией;  

ознакомить его с правилами: внутреннего трудового распорядка 

инструкциями по организации охраны жизни и здоровья детей, установленным 

порядком работы с документами; проинструктировать по технике безопасности, 

производственной санитарии, гигиены труда, противопожарной охране и другими 
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правилами по охране труда с оформлением в установленном порядке;  

2.9. Перевод работника учреждения на другую работу производится в 

строгом соответствии с действующим законодательством, только с согласия 

работника и оформляется приказом.  

         2.10. Прекращение трудового договора может иметь место только по  

основаниям, предусмотренным действующим законодательством. Работники 

имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 

срок, предупредив об этом администрацию письменно за 2 месяца.  

При расторжении трудового договора, по уважительней причинам, 

предусмотренным действующим законодательством, работники предупреждают 

об этом администрацию письменно за 1 месяц.  

По истечении указанных сроков предупреждения работник вправе 

прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку и 

произвести с ним расчет. По договоренности между работниками и 

администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока 

предупреждения об увольнении.  

Срочный договор/трудовой/ подлежит расторжению досрочно по 

требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих 

выполнению работы по договору, нарушения администрацией законодательства о 

труде, коллективного или трудового договора и по другим уважительным 

причинам. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом : директора 

учреждения. 

2.11. В день увольнения администрация образовательного учреждения 

производит с работником окончательный  расчет и выдает ему трудовую книжку 

с внесенной в нее записью об увольнении. Запись о причине увольнения 

в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства 

и со ссылкой на статью и пункт закона. День увольнения считается последним 

днем работы. 

Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка 

выплачивается работнику при расторжении трудового договора в связи с отказом 

работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами 

условий трудового договора. 

2.12. Течение срока предупреждения об увольнения начинается на 

следующий день после получения работодателем заявления работника об 

увольнении. Таким образом, в случае, если работодатель отказывается принять 

заявление, достаточно зафиксировать факт передачи заявления (например, 

свидетельскими показаниями) и по истечении двух недель договор считается 

расторгнутым.  

               3. Основные обязанности работников. 
3.1. Работники учреждения обязаны:  

работать честно и добросовестно, выполнять обязанности, возложенные на 

них должностными инструкциями, положениями о ДЮСШ, СДЮШОР, ШВСМ и 

настоящими правилами;  

соблюдать дисциплину труда – основу порядка в учреждении, вовремя являться 
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на работу, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, 

проводить в соответствии с поурочными планами учебно-тренировочные 

занятия, являться на занятия в спортивной форме и обуви, воздерживаться от 

действий, мешающим другими работниками выполнять свои обязанности, 

своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;  

беречь и укреплять собственность, строго соблюдать порядок хранения, 

обеспечения и списания спортивной формы, инвентаря и оборудования;  

строго соблюдать Инструкцию по охране жизни и здоровья детей, 

требования по охране труда, технике безопасности, производственной 

санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями;  

содержать свое рабочее место в порядке, с учетом требований, предъявляемых к 

спортивным сооружениям, инвентарю и оборудованию; соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;  

всемерно повышать качество выполняемой работы, проявлять творческую 

инициативу, направленную на достижение высоких результатов: учебно-

тренировочной, воспитательной, инструктивно-методической и организационно-

массовой работы;  

систематически повышать свой теоретический уровень и деловую 

квалификацию;  

вести себя достойно, быть всегда внимательными к воспитанникам, 

вежливыми с их родителями и членами коллектива.  

3.2. Работники учреждения несут ответственность за жизнь и здоровье 

вверенных им учащихся во время учебно-тренировочного процесс а, спортивных 

соревнований и учебно-тренировочных сборов. 

3.3. Должностные обязанности работников учреждения определяются 

настоящими Правилами, а также положениями о ДЮСШ, СДЮШОР, ШВСМ и 

квалификационными характеристиками работников. 

Конкретные обязанности работников определяются должностными 

инструкциями, которые разрабатываются администрацией. Должностные 

инструкции утверждаются директором учреждения. 

4. Основные обязанности администрации. 

4.1. Администрация учреждения  обязана : 

организовать труд работников учреждения  так, чтобы каждый работал по  

своей специальности и квалификации, имел закрепленное рабочее место, хорошо 

знал свои должностные обязанности ; 

обеспечить здоровье и безопасные условия труда, исправленное состояние 

мест занятий, инвентаря и оборудования ; 

улучшать условия труда, неуклонно соблюдать законодательство о труде и 

правила охраны труда ; 

принимать меры к своевременному обеспечению учреждения 

необходимыми учебно-наглядными пособиями, техническими средствами 

обучения, спортивным инвентарем, формой и обувью, предусмотренным 

табелем инвентаря и оборудования ;  
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всемерно укреплять трудовую и производственную дисциплину, постоянно 

осуществляя организаторскую и воспитательную работу, направленную на 

создание условии для внедрения научной организации труда, устранение потерь 

рабочего времени, осуществление мероприятий по повышению качества работы 

культуры труда, борьбы с нарушителями трудовой дисциплины, опираясь на 

трудовой коллектив;  

 совершенствовать  формы  организации  учебно-тренировочной,  

воспитательной, инструктивно-методической и организационно-массовом работы 

с учащимися, а также контроля за этой работой, обобщать и внедрять в работу 

тренеров-преподавателей лучший педагогический опыт;  

проводить мероприятия по повышению уровня идейно-теоретической 

подготовки и квалификации работников спортивных школ, всемерно поднимать 

роль производственных совещаний, создавать условия для широкого развития на 

этих совещаниях критики недостатков работы, анализа их возникновения, 

рассматривать все поступающие предложения сотрудников и поощрять лучших 

работников и пропагандировать их лучший опыт;  

создать трудовому коллективу учреждения  необходимые условия для 

выполнения ими своих полномочий;  

обеспечивать выдачу заработной платы два раза в месяц до 25-го и до 10-го 

числа,правильное применение действующим условий оплаты труда, экономное и 

рациональное расходование заработной платы.  

своевременно осуществлять годовой расчет часов в соответствии с 

требованиями положений о ДЮСШ, СДЮШОР, ШВСМ;  

обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам 

учреждения  в соответствии в графиком;  

4.2. Администрация учреждения несет ответственность за жизнь и здоровье 

детей во время их пребывания в учреждении, а также во время мероприятий, 

проводимых с учащимися.  

                                               5. Права. 

5.1. Педагогические работники имеют право работать по совместительству 

в других организациях, учреждениях в свободное от основной работы время, 

но не в ущерб основной работе. 

Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в 

свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у 

того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого 

работодателя (внешнее совместительство). 

5.1.1. Работник имеет право выполнять дополнительную работу по  

совмещению   в течение установленной продолжительности рабочего дня наряду 

с работой, определенной трудовым договором, по другой или такой же профессии 

(должности) за дополнительную оплату. 

5.2. Педагогические работники могут добровольно проходить  аттестацию 

на первую и высшую категории, согласно Положению об аттестации 

педагогических работников. 

 

                       6. Рабочее время и его использование. 
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6.1 Режим работы администрации: с  8 час. 00 мин., до - 17 час. 00 мин., 

перерыв с  12 ч.00 мин.-13 час. 00 мин. Выходной : суббота, воскресенье.   

6. 6.2.  Режим работы рабочих по комплексному обслуживанию зданий: с  8 час. 

00 мин., до - 17 час. 00 мин., перерыв с  12 ч.00 мин.-13 час. 00 мин. Выходной 

: суббота, воскресенье.                      

1. 6.3. Режим работы сторожей определяется графиком сменности                                                                                                                                                                                                                                                                                 

, утвержденному директором учреждения. В течение смены 

предоставляется оплачиваемый перерыв на обед 1 час. 

2. 6.4. Режим работы уборщиков  служебных помещений : шестидневная 

рабочая неделя с 40 часовой рабочей неделей,  выходным днем -

воскресенье, согласно графика сменности 

6.5. Тренерско-преподавательский состав учреждения работает в 

соответствии с расписанием занятий, утвержденным директором учреждения. 

Расписание составляется с учетом педагогической целесообразности и 

максимальной экономии времени тренера-преподавателя. Продолжительность 

учебнотренировочного занятия устанавливается в соответствии с утвержденными 

положениями  МБУ ДО  ДЮСШ. 

Неполная учебная нагрузка работнику, для которого учреждение является 

местом основной работы, может быть определена с его согласия, выраженного в 

письменной форме. 

Объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как 

правило, стабильным на протяжении всего учебного года; 

6.6. Рабочее время учебно-вспомогательного, младшего обслуживающего 

персонала и рабочих определяется графиком, утвержденным директором 

учреждения.  

6.7. Расписание учебно-тренировочных занятий и графики сменности 

должны быть объявлены работникам под расписку и вывешены на видном месте 

не позднее чем за 1 месяц до введения их в действие.  

 6.8. Администрация обязана организовать учет явки на работу и  

ухода с работы.  

Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, администрация 

не допускает к работе в данный рабочий день.  

 6.9. Администрация привлекает работников к дежурству в учреждении. 

Дежурство начинается за 20 минут до начала учебно-тренировочных занятий и 

заканчивается через 20 минут посла скончания всех занятий. График дежурств 

утверждается директором учреждения.  

6.6. Общее собрания трудового коллектива учреждения проводятся по мере 

необходимости, но не реже 2х раз в год. Заседания педагогических и тренерских 

советов - в соответствии с положениями  МБУ ДО ДЮСШ.  

Общие родительские собрания созываются по усмотрению директора 

спортивной школы, но не реже 1 раза в год, а в отделение /по виду спорта/ -по 

усмотрению старшего тренера, но не реже 1 раза в полугодие.  

Продолжительность заседаний педагогического, тренерского советов, 

собраний трудового коллектива не должна, как правило, превышать 2 часов, 

родительских собраний - 1,5 - 2 часа.  
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6.7. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается и 

утверждается администрацией учреждения с учетом необходимости обеспечения 

нормального хода работы по подготовке спортсменов. График составляется на 

каждый год не позднее 14 дней до наступления  календарного года и доводится до 

сведения всех работников учреждения. 

Тренерам-преподавателям учреждения ежегодно отпуска предоставляются, 

как правило, в период межсезонья в зависимости от вида спорта и этапа 

подготовки спортсменов.  

Продолжительность отпуска работникам учреждения  устанавливается с 

соответствия с действующим законодательством.  

6.8. Запрещается в рабочее время:  

отвлекать работников от их непосредственной работы для выполнения 

общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 

связанных с производственной деятельностью;  

созывать собрания совещания и всякого рода заседания по общественным 

делам. 

6.9. Посторонние лица могут присутствовать на учебно-тренировочных 

занятиях только с разрешения администрации учреждения.   

6.10. Педагогическим и другим работникам  учреждения запрещается: 

       изменять по своему усмотрению расписание учебно-тренировочных занятий, 

заменять друг друга без ведома администрации образовательного учреждения; 

отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перемен; 

удалять обучающихся с тренировки; курить в помещениях и на территории 

учреждения; освобождать обучающихся от занятий для выполнения 

общественных поручений. 

                     7. Поощрения за успехи в работе. 
7.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, плановых 

заданий, в обучении и воспитании детей, продолжительный и безупречный труд, 

новаторство и другие достижения в работе применяются следующие поощрения : 

а) объявление благодарности ; 

б) выдача премии ; 

в) награждение ценным подарком ; 

г) награждение Почетными грамотами ; 

Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до 

сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.  

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и 

материального стимулирования труда.  

7.2. За особые трудовые заслуги работники учреждения представляются в 

установленном порядке к награждению орденами, медалями, почетными 

грамотами, нагрудными значками, значками и к присвоению почетных званий.  

Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые 

обязанности, предоставляют преимущества и льготы в области социально- 

культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории, 

улучшения жилищных условий и т.п.) 

   7.3. Трудовой коллектив учреждения применяет за успехи в труде меры 
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общественного поощрения, выдвигает работников для морального и 

материального поощрения; высказывает мнение по кандидатурам, 

представляемым к государственном наградам; устанавливает дополнительные 

льготы и преимущества за счет средств, выделенных согласно действующему 

положению об оплате труда работников, на эти цели, для лучших работников, а 

также лиц длительное время добросовестно работающих в учреждении. 

              8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

   8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника, возложенных на него 

обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или 

общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных 

действующим законодательством.  

   8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация учреждения 

применяет следующие дисциплинарные взыскания : 

        а/ замечание;  

б/ выговор;  

в/ увольнение.  

  8.3. За прогул без уважительных причин (в том числе за отсутствие на 

работе более 4 часов в течение рабочего дня) администрация учреждения  

применяет  одну из мер дисциплинарного взыскания (ст.192 ТК РФ).  

          8.4. Дисциплинарные взыскания применяются директором учреждения. 

8.5. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должно быть затребовано объяснение в письменной форме. Отказ 

работника дать объяснения не может служить препятствием для 

применения взыскания.  

Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно 

обнаружением поступка, но не позднее 1 месяца ос дня его обнаружения, не 

считая болезни, или пребывания работника в отпуске.  

         Дисциплинарное взыскание не может быть наложено позднее 6 

месяцев со дня совершении проступка. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу.  

 

        За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание.  

         При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного  

проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа 

и поведение работника.  

          Приказ о приеме дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применение объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку 

в трехдневный срок. Приказ в необходимых случаях доводятся до сведения 

работников спортивной школы.  

          8.6. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он 

считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. 

            Директор учреждения по своей инициативе или ходатайству трудового 
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коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения 

года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и 

притом проявил себя как хороший, добросовестный работник.  

             В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в настоящих правилах, к работнику не применяются. 

             8.7. Правила внутреннего трудового распорядка для работников 

учреждения вывешиваются в здании учреждения на видном месте. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                             

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 




