
1 

 

СОГЛАСОВАНО 

Председатель представительного 

органа работников МАУ ДО 

«ДЮСШ №1» 

_______________Е.М. Одинцова 

 УТВЕРЖДЕНО 

Приказом директора  МАУ ДО 

«ДЮСШ №1» от 13.10.2016 № 349 

 

 

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка для работников структурного 

подразделения спортивно-оздоровительного лагеря «Салют» 

муниципального автономного учреждения дополнительного образования  

«Детско-юношеская спортивная школа №1».  

 

1. Общие положения о действии Правил. 

 

1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила)            

в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации (далее – ТК 

РФ) и иными федеральными законами регламентируют порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в структурном подразделении 

спортивно-оздоровительный лагерь «Салют» (далее СОЛ «Салют»). 

2. Работодатель – организация, вступившая в трудовые отношения          

с работником. Права и обязанности работодателя осуществляет директор 

МАУ ДО «ДЮСШ №1» (далее  -  работодатель).  

3. Работодатель обязан в соответствии с ТК РФ, законами, иными 

нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, 

трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения 

работниками дисциплины труда. 

4. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными 

законами, коллективным договором, отраслевым территориальным 

соглашением, трудовым договором, локальными нормативными актами 

организации. 

5. Дисциплина в учреждении поддерживается на основе уважения 

человеческого достоинства обучающихся (воспитанников) и работников. 

Применение методов физического и психического воздействия по 

отношению к обучающимся (воспитанникам) не допускается. 

6. Правила обязательны для всех работников, заключивших трудовой 

договор с работодателем (в том числе и внешних совместителей) и 

руководителя организации. 

7. Правила соблюдаются на всей территории структурного 

подразделения СОЛ «Салют». 
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8. Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего или 

вступающего в трудовые отношения с работодателем в обязательном 

порядке. 

Сотрудники несут персональную ответственность за жизнь, 

здоровье и безопасность каждого ребенка, обеспечивают полную 

безопасность жизни и здоровья детей. 

 

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения. 

 

1. Перед заключением трудового договора лицо, поступающее на 

работу в организацию, обязано предъявить работодателю: 

✓ паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (иной – 

документ, удостоверяющий личность, выданный органами внутренних дел); 

✓ трудовую книжку (кроме случаев, когда работник поступает на 

работу по совместительству); 

✓ свидетельство о поставке на учет в налоговом органе; 

✓ страховое свидетельство государственного пенсионного 

страхования; 

✓ документ об образовании; 

✓ медицинское заключение по результатам предварительного 

медицинского освидетельствования; 

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

преследования,  либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию. 

2. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора, составленного в письменной 

форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем 

и работником.  

Приказ объявляется работнику под подпись в 3-дневный срок со дня 

подписания трудового договора.  

Фактическое допущение работника к работе, с ведома или по 

поручению работодателя, считается заключением трудового договора 

независимо от того, был ли он оформлен надлежащим образом. 

3. Существенными условиями трудового договора и обязательными для 

включения в него являются: 

✓ фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя 

(фамилия, имя, отчество работодателя - физического лица), заключивших 

трудовой договор; 
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✓ сведения о документах, удостоверяющих личность работника и 

работодателя - физического лица; 

✓ идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, 

за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся 

индивидуальными предпринимателями); 

✓ сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой 

договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими 

полномочиями; 

✓ место и дата заключения трудового договора; 

✓ место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в 

филиале, представительстве или ином обособленном структурном 

подразделении организации, расположенном в другой местности, - место 

работы с указанием обособленного структурного подразделения и его 

местонахождения; 

✓ трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным 

расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; 

конкретный вид поручаемой работнику работы). Если в соответствии с 

настоящим Кодексом, иными федеральными законами с выполнением работ 

по определенным должностям, профессиям, специальностям связано 

предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то 

наименование этих должностей, профессий или специальностей и 

квалификационные требования к ним должны соответствовать 

наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством 

Российской Федерации, или соответствующим положениям 

профессиональных стандартов; 

✓ дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой 

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

послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в 

соответствии с Трудовым кодексом или иным федеральным законом; 

✓ условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или 

оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и 

поощрительные выплаты); 

✓ режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного 

работника он отличается от общих правил, действующих у работодателя); 

✓ компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) 

опасными условиями труда, если работник принимается на работу в 

соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на 

рабочем месте; 

✓ условия, определяющие в необходимых случаях характер работы 

(подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы); 

✓ условие об обязательном социальном страховании работника в 

соответствии с Трудовым кодексом и иными федеральными законами; 
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✓ другие условия в случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные 

условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с 

установленным трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, в частности: 

✓ об уточнении места работы (с указанием структурного 

подразделения и его местонахождения) и (или) о рабочем месте; 

✓ об испытании; 

✓ о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, 

служебной, коммерческой и иной); 

✓ об обязанности работника отработать после обучения не менее 

установленного договором срока, если обучение проводилось за счет средств 

работодателя; 

✓ о видах и об условиях дополнительного страхования работника; 

✓ об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его 

семьи; 

✓ об уточнении применительно к условиям работы данного работника 

прав и обязанностей работника и работодателя, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права. 

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться 

права и обязанности работника и работодателя, установленные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, а 

также права и обязанности работника и работодателя, вытекающие из 

условий коллективного договора, соглашений. Невключение в трудовой 

договор каких-либо из указанных прав и (или) обязанностей работника и 

работодателя не может рассматриваться как отказ от реализации этих прав 

или исполнения этих обязанностей. 

Если при заключении трудового договора в него не были включены 

какие-либо сведения и (или) условия из числа предусмотренных частями 

первой и второй настоящей статьи, то это не является основанием для 

признания трудового договора незаключенным или его расторжения. 

Трудовой договор должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) 

условиями. При этом недостающие сведения вносятся непосредственно в 

текст трудового договора, а недостающие условия определяются 

приложением к трудовому договору либо отдельным соглашением сторон, 

заключаемым в письменной форме, которые являются неотъемлемой частью 

трудового договора. 

Данные существенные условия трудового договора могут быть 

изменены только по соглашению сторон и в письменной форме. 

4. С работником заключается срочный трудовой договор. При приеме 
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на работу, до подписания трудового договора, работодатель обязан под 

роспись ознакомить работника с настоящими Правилами внутреннего 

трудового распорядка и действующим  коллективным договором. 

5. Изменение существенных условий трудового договора по 

инициативе работодателя допускается в связи с изменениями 

организационных или технологических условий труда. 

О введении изменений существенных условий трудового договора 

работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не 

позднее, чем за 2 месяца. 

Если работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, 

то работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную 

имеющуюся в учреждении работу, соответствующую его квалификации и 

состоянию здоровья, а при отсутствии такой работы – вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник 

может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья. 

6. Работодатель имеет право переводить работника на срок до 1 месяца 

в течение календарного года на работу, не обусловленную трудовым 

договором. 

 

Такой перевод допускается: 

✓ для предотвращения катастрофы, производственной аварии или 

устранения последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия;  

✓ для предотвращения несчастных случаев; 

✓ для предотвращения простоя – временной приостановки работы по 

причинам экономического, технологического, технического или 

организационного характера; 

✓ для предотвращения уничтожения или порчи имущества; 

✓ для замещения отсутствующего работника. 

Работник может быть переведен на работу, требующую более низкой 

квалификации, только с его письменного согласия. 

Размер оплаты труда при временном переводе не может быть ниже 

среднего заработка по работе, обусловленной трудовым договором. 

Часть работы, выполняемой в порядке временного перевода, 

произведенная сверх продолжительности, соответствующей трудовому 

договору, оплачивается как сверхурочная. 

7. При смене собственника имущества, изменении подведомственности 

(подчиненности) организации, а равно при ее реорганизации (слиянии, 

присоединении, разделении, выделении, преобразовании) трудовые 

отношения с согласия работника продолжаются. 

8. Прекращение трудового договора по инициативе работодателя 

производится только по основаниям, предусмотренным ТК РФ. 

9. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме за две недели. 

10. Временный работник имеет право по своей инициативе досрочно 

расторгнуть трудовой договор с работодателем. О досрочном расторжении 
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договора работник обязан письменно предупредить работодателя за 3 

календарных дня 

11. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение не производится, 

за исключением случая, когда на освобождаемое место в письменной форме 

приглашен работник, которому в соответствии с ТК РФ не может быть 

отказано в заключение трудового договора (перевод). 

Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный 

работником, в случаях, когда заявление об увольнении обусловлено 

невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное 

учреждение, переезд на другое место жительства, выход на пенсию и т.п.), 

а также в случаях установленного нарушения работодателем норм трудового 

права. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу. 

11. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его 

действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не 

менее чем за три дня до увольнения. 

12. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и другие документы, связанные с работой, по письменному 

заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет.  

      

3. Основные обязанности работника. 

 

1. Работники, состоящие в трудовых отношениях с учреждением на 

основании заключенных трудовых договоров обязаны: 

✓ Неукоснительно подчиняться требованиям Устава учреждения, 

настоящих Правил. 

✓ Точно и в полной мере выполнять свои должностные обязанности, 

руководствоваться утвержденными должностными инструкциями, 

обусловленными тарифно-квалификационными характеристиками. 

✓ Исполнять приказы и распоряжения работодателя (его заместителя 

или официально уполномоченного представителя работодателя), изданные в 

пределах его компетенции и в установленной законодательством форме. 

✓ Строго следовать требованиям и обеспечивать выполнение правил и 

норм по технике безопасности и охране труда, производственной санитарии, 

гигиены и противопожарной безопасности. 

✓ Проходить периодические медицинские обследования. 

✓ Педагогические работники – иметь соответствующий 

образовательный ценз. 

✓ Бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, 

соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов. 
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✓ Незамедлительно сообщать работодателю (его заместителям или 

лицам, его заменяющим) о возникновении ситуации, представляющей угрозу 

жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя. 

 

4. Основные обязанности работодателя. 

 

1. Предоставить работникам, состоящим в трудовых отношениях с 

учреждением,  работу, обусловленную трудовым договором. 

2. Обеспечить работникам условия труда, соответствующие 

требованиям охраны и гигиены труда, техники безопасности. 

3. Создавать условия, необходимые для соблюдения работниками 

дисциплины труда. 

4. Обеспечить работников помещением, оборудованием, 

инструментами,  материалами и документацией, необходимыми для 

исполнения ими своих обязанностей. 

5. Обеспечить порядок сохранности имущества учреждения, 

работников, учащихся (воспитанников). 

6. Выплачивать причитающуюся работникам заработную плату, 

выплаты социального характера  в полном размере, в сроки, установленные 

трудовым законодательством или коллективным договором. Заработная 

плата выплачивается два раза в месяц: «10» и «25» числа. При совпадении 

дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

7. При нарушении установленного срока выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, выплатить их с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это 

время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не 

выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего 

дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно. При неполной выплате в установленный срок заработной 

платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, размер процентов 

(денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных в срок 

сумм. 

8. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

соответствии с требованиями действующего законодательства. 

9. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением 

ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в 

порядке и на условиях, установленных действующим законодательством, 

коллективным договором. 

           

5. Режим работы организации. Рабочее время работников. 

 

1. Для работников структурного подразделения СОЛ «Салют» 

установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями – 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_12453/886577905315979b26c9032d79cb911cc8fa7e69/#dst100163
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суббота и воскресенье – для администрации; для сторожей – рабочая неделя с 

предоставлением выходных дней по скользящему графику. В летний 

оздоровительный период устанавливается шестидневная рабочая неделя с 

одним выходным днем – суббота или воскресенье – для администрации и 

обслуживающего персонала;  для работников пищеблока, сторожей, 

дежурных по режиму, учебно-вспомогательного и педагогического 

персонала – рабочая неделя с предоставлением выходных дней по 

скользящему графику. 

2. Время ежедневного начала работы учреждения - 08 часов 00 минут, 

время окончания работы учреждения - 17 часов 00 минут.  

3. Рабочее время работников определяется  настоящими Правилами, 

графиками сменностями, условиями трудового договора. 

Для сотрудников находящихся в подразделении круглосуточно, 

перерыв для отдыха и питания предоставляется в течение рабочего дня в 

соответствии с режимом приема пищи спортивно-оздоровительного лагеря 

«Салют». Прочим сотрудникам предоставляются 2 перерыва для отдыха и 

питания общей продолжительностью 1 час в удобное для них время в 

течение рабочего времени. 

4. Для руководящих работников, работников из числа 

административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и 

обслуживающего персонала учреждения (за исключением женщин, 

работающих в сельской местности) установлена нормальная 

продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени, в одинаковой степени относится к 

постоянным и временным работникам, к сезонным работникам, работникам, 

принятым на время выполнения определенных работ и др. 

5. Для педагогических работников учреждения установлена 

сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в 

неделю за ставку заработной платы. 

6. Для работников пищеблока, сторожей и дежурных по режиму 

вводится суммированный учет рабочего времени. Учетный период для 

работников пищеблока – 1 месяц, для сторожей – календарный год. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических 

работников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы, 

установленных за ставку заработной платы.  

7. Привлечение работников учреждения к выполнению работы, не 

предусмотренной Уставом учреждения, настоящими Правилами, 

должностными обязанностями, не допускается, за исключением работы, 

выполняемой в условиях чрезвычайных обстоятельств. 

8. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем 

по согласованию с представительным органом работников не позднее, чем за 

две недели до наступления календарного года. 
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О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

9. Временным работникам отпуск предоставляется в соответствии с 

требованиями трудового законодательства Российской Федерации. 

10. Продление, перенесение, разделение и отзыв из отпуска 

производится с согласия работника в случаях, предусмотренных  

законодательством. 

11.  При наличии финансовых возможностей, а также возможности 

обеспечения работой работодатель имеет право по просьбе работника часть 

его отпуска, превышающую 28 календарных дней, заменить денежной 

компенсацией в соответствующем размере. 

 

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 

 

1. Нарушение трудовой дисциплины (совершение дисциплинарного 

проступка) – виновные действия работника, результатом которых явилось 

неисполнение  или ненадлежащее исполнение возложенных на него 

трудовых обязанностей, установленных: 

✓ Уставом образовательного учреждения,  

✓ трудовым договором, 

✓ настоящими Правилами,  

✓ приказами и письменными распоряжениями руководителя 

(уполномоченных руководителем лиц), изданными в соответствии с 

действующим законодательством. 

Сотрудники СОЛ «Салют» несут административную, дисциплинарную 

и материальную (а в отдельных случаях, предусмотренных 

законодательством РФ, - и уголовную) ответственность: 

✓ За жизнь и здоровье детей и подростков, нарушение их прав и 

свобод; 

✓ За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих 

должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной 

инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством 

Российской Федерации; 

✓ За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей  

деятельности, - в пределах, определенных административным, уголовным и  

гражданским законодательством Российской Федерации.; 

✓ За причинение материального ущерба - в пределах, определенных  

действующим законодательством Российской Федерации.  

2. Работодатель имеет право на применение следующих 

дисциплинарных взысканий: 

✓ замечание; 

✓ выговор; 

✓ увольнение по основаниям, предусмотренным п.п. 5-8, 11 ст. 81 ТК 

РФ; 
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✓ увольнение педагогических работников по основаниям, 

предусмотренным п.п. 1, 2 ст.336 ТК РФ. 

3. Дисциплинарное расследование нарушений работником учреждения 

норм профессионального поведения и (или) Устава данного учреждения 

может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в 

письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному 

работнику. 

4. До применения дисциплинарного взыскания, работодатель обязан 

затребовать от работника, совершившего дисциплинарный проступок, 

объяснение в письменной форме. В случае отказа работника предоставить 

объяснение составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснение не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца 

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово - хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 

позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается 

время производства по уголовному делу. 

7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

8. Приказ (распоряжение) работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение 

трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать 

указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт. 

9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственные инспекции труда или органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

11. 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 представительному органу работников. 

12. В течение срока действия дисциплинарного взыскания к работнику 

не применяются меры поощрения (в том числе премирование).  

7. Поощрения за успехи в работе. 

 

1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых 

обязанностей, успехи в обучении и воспитании обучающихся применяются 
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следующие формы поощрения:  

✓ объявление благодарности; 

✓ выдача денежного поощрения; 

✓ награждение ценным подарком; 

✓ награждение Почетной грамотой. 

2. Поощрение объявляется в приказе  МАУ ДО «ДЮСШ №1» по 

структурному подразделению СОЛ «Салют», доводится до сведения всего 

коллектива и заносится в трудовую книжку работника. 

3. За особые трудовые заслуги работники представляются в 

вышестоящие органы к поощрению, награждению орденами, медалями, 

почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий 

и др. 

 

 

 


