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Правила 
внутреннего трудового распорядка 

Настоящие Правила регламентируют порядок приема и увольнения ра-

ботников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры по-

ощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отно-

шений в МАУДО «СШ № 4» МО Динской район. 

1. Порядок приема, увольнения работников 

1.1. Трудовой договор составляется в двух экземплярах, один из кото-

рых передается работнику. 

1.2. Срочный трудовой договор может быть заключен только в опреде-

ленных Трудовым кодексом РФ случаях. 

1.3. Работник при поступлении на работу предъявляет: 

- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность; 

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

66.1 ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается 

впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилити-

рующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавлива-

ют федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 

по выработке и реализации государственной политики и нормативно – право-

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

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Тру-

довым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не до-

пускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергаются или под-

вергавшиеся уголовному преследованию. 

            1.4. При приеме на работу работнику может быть установлено испыта-

ние продолжительностью не более 3 месяцев, для отдельных категорий работ-

ников – руководителей организаций, их заместителей и других – 6 месяцев. 

1.5. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме работника на рабо-

ту, изданный на основании заключенного трудового договора, объявляется 

работнику под роспись в 3-дневный срок со дня фактического начала рабо-

ты. 

1.6. Прекращение (расторжение) трудового договора производится 

только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за две недели, и по истечении срока пре-

дупреждения - прекратить работу. По соглашению между работником и ра-

ботодателем трудовой договор, может быть, расторгнут и до истечения сро-

ка предупреждения об увольнении.  

1.7. В соответствии с Трудовым кодексом РФ при расторжении трудо-

вого договора в связи с ликвидацией организации либо сокращением чис-

ленности или штата работников организации увольняемому работнику вы-

плачивается выходное пособие в размере среднего месячного заработка, а 

также за ним сохраняется средний месячный заработок на период трудо-

устройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом выход-

ного пособия). В исключительных случаях средний месячный заработок со-

храняется за уволенным работником в течение третьего месяца со дня 

увольнения по решению органа службы занятости населения при условии, 

если в двухнедельный срок после увольнения работник обратился в этот ор-

ган и не был им трудоустроен. 

1.8. Выходное пособие в размере двухнедельного среднего заработка 

(ст. 178 ТК РФ) выплачивается работникам при расторжении трудового до-

говора в связи с: 

- отказом работника от перевода на другую работу, необходимую ему 

в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установ-

ленном федеральными законами и иными нормативными правыми актами 

РФ, либо отсутствием у работодателя соответствующей работы (пункт 8 ча-

сти первой статьи 77 ТК РФ); 
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- призывом на военную службу или направлением его на заменяющую 

ее альтернативную гражданскую службу (пункт 1 части первой статьи 83 ТК 

РФ); 

- восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту рабо-

ту (пункт 2 части первой статьи 83 ТК РФ); 

- отказе работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (пункт 9 части первой статьи 77 ТК РФ); 

- признанием работника полностью неспособным к трудовой деятель-

ности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами иными нормативными правовыми 

актами РФ (пункт 5 части первой статьи 83 ТК РФ); 

- отказом работника от продолжения работы в связи с изменением 

определенных сторонами условий трудового договора (пункт 7 части первой 

ст. 77 ТК РФ). 

1.9. При проведении мероприятий по сокращению численности или 

штата работников, работодатель обязан предложить работнику другую име-

ющуюся работу (вакантную должность) в той же организации, соответству-

ющую квалификации работника. 

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией, сокращением чис-

ленности или штата работников организации работники предупреждаются 

работодателем персонально и под роспись не менее чем за два месяца до 

увольнения. Высвобождаемым работникам предоставляется 1 день в неделю 

свободного от работы времени для поиска новой работы.  

1.10. Работодатель с письменного согласия работника имеет право 

расторгнуть с ним трудовой договор до истечения срока, указанного 

в части второй статьи 180 ТК РФ, выплатив ему дополнительную компен-

сацию в размере среднего заработка работника, исчисленного пропорцио-

нально времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения об 

увольнении. 

1.11. С целью сохранения рабочих мест работодатель: 

- приостанавливает найм новых работников; 

1.12. При угрозе массовых увольнений работодатель с учетом мне-

ния выборного профсоюзного органа принимает необходимые меры, 

предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными федеральными закона-

ми, коллективным договором, соглашением. 

 

1. Основные обязанности работника 

 

2.1. Работник обязуется: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором, должностной инструкцией; 

         - работать честно и добросовестно, строго выполнять учебный режим, 

требования Устава учреждения  и Правил внутреннего трудового распорядка, 

соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать уста-

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/6887e2fd9f9775c467fb9cc45fbc5874a04174cc/#dst780
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/6887e2fd9f9775c467fb9cc45fbc5874a04174cc/
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новленную продолжительность рабочего времени, своевременно и точно ис-

полнять распоряжения администрации; 

 - систематически, не реже одного раза в пять лет, повышать свою про-

фессиональную квалификацию; 

 -быть примером в поведении морального долга как в школе, так и вне 

школы; 

 -полностью соблюдать требования по технике безопасности, производ-

ственной санитарии и пожарной безопасности, предусмотренные соответ-

ствующими правилами и инструкциями; обо всех случаях травматизма не-

медленно сообщать администрации; 

 - беречь общественную собственность, бережно использовать материа-

лы, тепло и воду, воспитывать у учащихся бережное отношение к государ-

ственному имуществу; 

 - ежегодно в установленные сроки проходить медицинские осмотры, 

флюорографию, сдавать анализы, установленные законом. 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работни-

ков. 

 2.2. Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления 

в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях 

школы. 

 2.3. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценно-

стей и документов. 

 2.4. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную доку-

ментацию. 

 2.5. Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый 

работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, 

определяется должностными инструкциями, утвержденными директором 

школы на основании квалификационных характеристик, тарифно-

квалификационных справочников и нормативных документов. 

 Тренер-преподаватель обязан: 

 2.6. Проводить учебные тренировки, в соответствии с расписанием за-

нятий. 

 2.7. Иметь поурочные планы на каждое тренировочное занятие. 

 2.8. Независимо от расписания занятий присутствовать на всех меро-

приятиях, запланированных для тренеров-преподавателей и обучающихся в 

соответствии со своими должностными обязанностями. 

 2.9.К первому дню начала учебного года иметь тематический план ра-

боты. 

 2.10. Выполнять распоряжения учебной части точно и в срок. 

 2.11. Тренер-преподаватель обязан проводить воспитательную работу в 

соответствии с планом воспитательной работы. Планы воспитательной рабо-

ты составляются один раз в год. 

 2.12. Тренер-преподаватель проводит периодически, но не менее одно-

го раза в учебный год, родительские собрания. 
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 2.13. Тренер-преподаватель обязан на каждом занятии отмечать явку 

обучающихся в журнале учета работы. 

 2.14. Тренерам-преподавателям и другим работникам школы запреща-

ется без согласия с администрацией школы: 

 2.14.1. Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график 

работы;  

 2.14.2. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий 

и перерывов между ними. 

 2.15. Посторонним лицам не разрешается присутствовать на занятиях. 

Вход на спортивные занятия разрешается в исключительных случаях только 

директору и его заместителям. 

 2.16.Во время проведения занятий не разрешается делать педагогиче-

ским работникам замечания по поводу их работы в присутствии учащихся. 

 2.17.Администрация школы организует учет явки на работу и уход с 

неё всех работников школы. 

 В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии та-

кой возможности известить администрацию о не выходе на работу, а также 

предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода 

на работу. 

          2.18. В помещениях школы запрещается: 

 2.18.1. нахождение в верхней одежде и головных уборах; 

 2.18.2. громкий разговор и шум в коридорах во время занятий. 

2.19. Должностные обязанности работника в полном объеме отража-

ются в трудовом договоре либо должностной инструкции, прилагаемой к 

трудовому договору. 

 

2. Основные обязанности работодателя 

 

3.1. Работодатель обязуется: 

- соблюдать трудовое законодательство; 

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым догово-

ром; 

- обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им 

трудовых обязанностей; 

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требовани-

ям охраны и гигиены труда; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработ-

ную плату.  

- выплачивать заработную плату работнику 05 и 20 числа каждого ме-

сяца (не реже чем каждые полмесяца и не позднее 15 календарных дней со 

дня окончания периода, за который она начислена); 

- выдавать каждому работнику расчетные листки о составных частях 

заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, разме-
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рах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации, 

размерах и основаниях произведенных удержаний, общей денежной сумме, 

подлежащей выплате; 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков. 

 

4.Рабочее время и время отдыха 

 

4.1. В соответствии с действующим законодательством нормальная 

продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неде-

лю для мужчин и 36 часов в неделю для женщин. 

4.2. В МАУДО «СШ № 4» МО Динской район устанавливается: 

4.2.1. пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями суббота  

и воскресение (для работников администрации) 

Начало работы (смены): 

- в обычный рабочий день - 08 час. 00 мин. (при 40 часовой неделе); 

- в обычный рабочий день - 08 час. 00 мин. (при 36 часовой неделе). 

Продолжительность перерывов для отдыха и питания: 

- в обычный рабочий день – 1 час. 00 мин. (при 40 часовой неделе); 

- в обычный рабочий день - 48 мин (при 36 часовой неделе). 

Окончание работы (смены): 

- в обычный рабочий день - 17 час. 00 мин. (при 40 часовой недели); 

- в обычный рабочий день - 16 час. 00 мин. (при 36 часовой недели); 

4.2.2.шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем для тре-

неров-преподавателей (согласно расписанию занятий). 

4.3. При сменной работе продолжительность рабочего времени уста-

навливается графиками сменности, которые доводятся до сведения работни-

ков не позднее чем за один месяц до введения их в действие. 

4.4. Работникам предоставляются установленные трудовым законода-

тельством нерабочие праздничные дни. При совпадении выходного и нера-

бочего праздничного дней, выходной день переносится на следующий после 

праздничного, рабочий день.  

Режим рабочего времени по каждой категории работников приведен в 

таблице № 1.  

Конкретный режим использования рабочего времени и характер рабо-

ты определяется сторонами трудового договора. Условия режима работы от-

ражаются в трудовом договоре. Изменения режима работы работника отра-

жаются в дополнительном соглашении к трудовому договору. 
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Таблица № 1 

 
Категория 

работников 

(наимено-

вание 

должности, 

профессии) 

Количе-

ство ра-

бочих 

дней в 

неделю 

Норма рабочего 

времени в неделю, в 

месяц (в часах) 

Продол-

житель-

ность ра-

бочего 

времени 

в день 

(смену) 

Режим 

работы 

Директор; 

 

заместители 

директора; 

 

инструктор-

методист. 

 

 

5 

40 часов – для мужчин 

(ст.91 ТКРФ) 

 

36 часов – для жен-

щин в соответствии с 

постановлением Вер-

ховного Совета 

РСФСР от 01.11.1990 

г. №298/3-1 «О неот-

ложных мерах по 

улучшению положе-

ния женщин, семьи, 

охраны материнства и 

детства на селе» 

8 часов 

 

 

7 часов 12 

минут 

1)с 8.00 до 17.00 – при 

норме 40 часов в неделю с 

учетом времени отдыха 

2) с 08.00 до 16.00 – при 

норме 36 часов в неделю с 

учетом времени отдыха  

2) в режиме ненормиро-

ванного рабочего дня; 

3) в режиме гибкого рабо-

чего времени. 

Примечание: 

Режим работы конкретного 

работника может изменять-

ся или быть смешанным с 

учетом целей и задач опре-

деленного периода времени 

и в связи с производствен-

ной необходимостью. 

Специалист 

в сфере за-

купок; 

 

специалист 

по кадрам; 

 

специалист 

по охране 

труда; 

 

секретарь; 

 

старшая ме-

дицинская 

сестра. 

5 40 часов 

(ст.91 ТК РФ); 

36 часов – для жен-

щин в соответствии с 

постановлением Вер-

ховного Совета 

РСФСР от 01.11.1990 

г. №298/3-1 «О неот-

ложных мерах по 

улучшению положе-

ния женщин, семьи, 

охраны материнства и 

детства на селе» 

8 часов 

 

7 часов 12 

минут 

1) с 8.00 до 17.00 при нор-

ме 40 часов с учетом вре-

мени отдыха; 

2) с 08.00 до 16.00 – при 

норме 36 часов в неделю с 

учетом времени отдыха  

 

Рабочий по 

комплекс-

ному об-

служиванию 

и ремонту;  

 

водитель. 

5 40 часов 

(ст.91 ТК РФ); 

36 часов – для жен-

щин в соответствии с 

постановлением Вер-

ховного Совета 

РСФСР от 01.11.1990 

г. №298/3-1 «О неот-

8 часов 

 

7 часов 12 

минут 

1)с 8.00 до 17.00 – при 

норме 40 часов в неделю с 

учетом времени отдыха 

2) с 08.00 до 16.00 – при 

норме 36 часов в неделю с 

учетом времени отдыха  

3) в режиме ненормиро-
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ложных мерах по 

улучшению положе-

ния женщин, семьи, 

охраны материнства и 

детства на селе» 

ванного рабочего дня; 

4) в режиме гибкого рабо-

чего времени. 

Примечание: 

Режим работы конкретного 

работника может изменять-

ся или быть смешанным с 

учетом целей и задач опре-

деленного периода времени 

и в связи с производствен-

ной необходимостью. 

 

Уборщик 

служебных 

помещений;  

 

дворник. 

 

5 40 часов 

(ст.91 ТК РФ); 

 

36 часов – для жен-

щин в соответствии с 

постановлением Вер-

ховного Совета 

РСФСР от 01.11.1990 

г. №298/3-1 «О неот-

ложных мерах по 

улучшению положе-

ния женщин, семьи, 

охраны материнства и 

детства на селе» 

 

 

8 часов 

 

 

7 часов 12 

минут 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1)с 8.00 до 17.00 – при 

норме 40 часов в неделю с 

учетом времени отдыха 

2) с 08.00 до 16.00 – при 

норме 36 часов в неделю с 

учетом времени отдыха  

Примечание: 

Режим работы конкретного 

работника может изменять-

ся или быть смешанным с 

учетом целей и задач опре-

деленного периода времени 

и в связи с производствен-

ной необходимостью. 

 

Тренер-

преподава-

тель. 

6 36 часов – сокращен-

ная  продолжитель-

ность (Постановление 

Правительства РФ от 

03.04.2003 года №191 

«О продолжительно-

сти рабочего време-

ни(норме часов педа-

гогической работы за 

ставку заработной 

платы) педагогиче-

ских работников об-

разовательных учре-

ждений» 

 

В соот-

ветствии 

с распи-

санием 

учебно-

трениро-

вочных 

занятий и 

годовым 

учебным  

планом 

В соответствии с расписа-

нием учебно-

тренировочных занятий и 

годовым учебным  планом, 

нагрузкой установленной 

при тарификации на учеб-

ный год. 

 

 

 

 

 

 

 

  

4.5. Продолжительность ежедневной работы педагогического состава  

распределяется согласно тарификации работников МАУДО «СШ №4»МО 

Динской район (не более 36 часов в неделю). 

4.6. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни может производиться по письменному распоряжению 

работодателя в исключительных случаях: 
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-для предотвращения производственной аварии, катастрофы, устра-

нения последствий производственной аварии, катастрофы либо стихийного 

бедствия; 

-для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества; 

-для выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного вы-

полнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа организации в 

целом или ее отдельных подразделений; 

-с производственной необходимостью, связанной с выполнением 

функциональных и должностных обязанностей. 

4.7. Привлечение к сверхурочным работам может производиться ра-

ботодателем: 

4.7.1. При производстве работ, необходимых для обороны страны, а 

также для предотвращения производственной аварии либо устранения по-

следствий производственной аварии или стихийного бедствия, с производ-

ственной необходимостью, связанной с выполнением функциональных и 

должностных обязанностей; 

4.7.2. При производстве общественно необходимых работ по водо-

снабжению, газоснабжению, отоплению, освещению, канализации, транс-

порту, связи - для устранения непредвиденных обстоятельств, нарушаю-

щих нормальное их функционирование; 

4.7.3. При необходимости выполнить (закончить) начатую работу, 

которая вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям 

производства не могла быть выполнена (закончена) в течение нормального 

числа рабочих часов, если невыполнение (не завершение) этой работы мо-

жет повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя, муници-

пального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

4.7.4. При производстве временных работ по ремонту и восстановле-

нию механизмов или сооружений в тех случаях, когда неисправность их 

может вызвать прекращение работ для значительного числа работников; 

4.7.5. Для продолжения работы при неявке сменяющего работника, 

если работа не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан 

немедленно принять меры по замене сменщика другим работником. 

Привлечение работников к сверхурочным работам, работе в выходные 

и нерабочие праздничные дни в перечисленных случаях производится с 

письменного согласия работника и с учетом мнения выборного профсоюзно-

го органа. 

Не могут привлекаться к сверхурочным работам в соответствии с за-

коном беременные женщины. 

Привлечение инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех 

лет, к сверхурочным работам, работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни допускается только с их письменного согласия и при условии, если та-

кие работы не запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с меди-

цинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 
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возрасте до трех лет, в письменной форме должны быть ознакомлены со 

своим правом отказаться от указанных работ. 

Сверхурочные работы не могут превышать для каждого работника че-

тырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель 

обеспечивает точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым ра-

ботником. 

4.8. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему 

работу по другому трудовому договору в этой же организации по иной про-

фессии, специальности или должности за пределами нормальной продолжи-

тельности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. 

Внутреннее совместительство не разрешается в случаях, когда уста-

новлена сокращенная продолжительность рабочего времени, за исключени-

ем случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федераль-

ными законами. 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим работо-

дателем для работы на условиях внешнего совместительства, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

Продолжительность рабочего времени при работе по совместитель-

ству 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 (смену). В тече-

ние 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 учет-

ный период), установленной для соответствующей категории работников. 

4.9.  Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка (ст.114ТК РФ). Минимальная 

продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска – 28 ка-

лендарных дней (ст.115ТК РФ), для работающих инвалидов - 30 календарных 

дней (ст. 23 Федерального закона от 24 ноября 1995 г. №181-ФЗ «О социаль-

ной защите инвалидов в Российской Федерации»),  

Педагогическим работникам (тренер-преподаватель, методист), ди-

ректору, заместителям директора, работа которых связана с образовательной 

деятельностью, предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачива-

емый отпуск в количестве 42 календарных дней, продолжительность которо-

го устанавливается Правительством Российской Федерации. 

4.10.  В соответствии со статьями 101,119, 120 Трудового кодекса Рос-

сийской Федерации, статьями 37, 59 устава муниципального образования 

Динской район и в целях обеспечения социальных гарантий работников с не-

нормированным рабочим днем учреждений подведомственных управлению 

образования и отделу культуры администрации- муниципального образова-

ния Динской район установить ежегодный дополнительный оплачиваемый 

отпуск работникам с ненормированным рабочим днем  в целях компенсации 

воздействия неблагоприятных факторов на здоровье работников в процессе 



11 

 

 

 

трудовой деятельности; в целях стимулирования работников за нагрузку и 

работу  во внеучебное время, за добросовестный и качественный труд. 

 4.11. Работникам предоставляется отпуск без сохранения заработной    

платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам по 

его письменному заявлению, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и администрацией (ст. 128 ТК РФ) в следу-

ющих случаях:  

- работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырна-

дцати лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемна-

дцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырна-

дцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет 

без матери, работнику, осуществляющему уход за членом семьи или иным 

родственником, являющимися инвалидами I группы - до 14 календарных 

дней. 

Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть 

присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдель-

но полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий ра-

бочий год не допускается (ст.263 ТК РФ). 

- при рождении ребенка в семье – до 5 календарных дней. 

- для сопровождения 1 сентября детей младшего школьного возраста в 

школу - 1 календарный день; 

- в случае свадьбы работников (детей работников) – 3 календарных дня; 

- председателю выборного органа первичной профсоюзной 

организации -  5 календарных дней; 

- членам профкома - 5 календарных дней; 

- в связи с переездом на новое место жительства – 3 календарных дня; 

- для проводов детей на военную службу – 2 календарных дня; 

- тяжелого заболевания близкого родственника – 5 календарных дня; 

- за стаж работы в организации (10 лет) - 2 календарных дня; 

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

дней в году; 

-  родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших 

вследствие контузии или увечья, при исполнении обязанностей, либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы - до 14 календарных 

дней в году; 

- на похороны близких родственников – до 5 календарных дней; 

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней. 

4.12. Право на использование отпуска за первый год работы возника-

ет у работника по истечении 6 месяцев его непрерывной работы в данной 

организации, по соглашению сторон отпуск может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый от-

пуск по заявлению работника предоставляется: 

-женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непо-
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средственно после него; 

-работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех меся-

цев; 

-в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставлять-

ся в любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, 

утверждаемым с учетом мнения первичной организации профсоюза 

МАУДО «СШ № 4» МО Динской район не позднее, чем за две недели до 

наступления календарного года. О времени начала отпуска работник изве-

щается не позднее чем за две недели до его начала. 

По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период 

нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от 

времени его непрерывной работы в МАУДО «СШ № 4» МО Динской рай-

он. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск продлевается в случаях: 

-временной нетрудоспособности работника; 

-исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпус-

ка государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено 

освобождение от работы; 

-в других случаях, предусмотренных законами, локальными норма-

тивными актами. 

4.12.1. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска 

работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на 

нормальном ходе работы организации, допускается с согласия работника 

перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен 

быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего 

года, за который он предоставляется. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный опла-

чиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из 

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неис-

пользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору ра-

ботника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из 

отпуска беременных женщин. 

Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. Замена 

отпуска денежной компенсацией беременным женщинам не допускается. 

Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачи-

ваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях и максималь-

ным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящи-

еся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного опла-

чиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. 

4.12.2. При увольнении работнику выплачивается денежная компенса-

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_419240/98ef2900507766e70ff29c0b9d8e2353ea80a1cf/#dst100775
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ция за все неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска мо-

гут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 

случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения счи-

тается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора от-

пуск с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда 

время отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого до-

говора. В этом случае днем увольнения также считается последний день от-

пуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при рас-

торжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет 

право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на 

его место не приглашен в порядке перевода другой работник. 

 

5.Поощрения 

 

5.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых обязанно-

стей, повышение производительности труда, продолжительную и безупреч-

ную работу применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком, почетной грамотой; 

- представление к званию лучшего по профессии; 

- предоставления к званиям «Почетный работник общего образования», «За-

служенный тренер России», «Заслуженный работник физической культуры и 

спорта Кубани», Отличник физической культуры России, орденам и медалям 

Российской Федерации. 

- занесение на Доску почета. 

5.2. Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до 

сведения всего коллектива и вносятся в трудовую книжку работника. 

 

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

6.1. За нарушение трудовой дисциплины к работнику применяются 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

6.2. До наложения взыскания от работника требуется объяснение в 

письменной форме, отказ от дачи объяснения не может служить препят-

ствием для применения взыскания. 
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6.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного ме-

сяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

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

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позд-

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

время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

6.4. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинар-

ного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих 

дней со дня его издания. 

6.5. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыска-

ния работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взыскания, то 

он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока дей-

ствия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих 

Правилах, к работнику не применяются. 

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. 

6.6. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать по-

рядок, установленный настоящими правилами. 
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С правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлен: 

 

№п/п Ф.И.О. работника Личная  подпись Дата 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

10.     

11.     

12.     

13.     

14.     

15.     

16.     

17.     

18.     

19.     

20.     

21.     

22.     

23.     

24.     

25.     

26.     

27.     

28.     

29.     

30.     

31.     

32.     

33.     

34.     

35.     

36.     

37.     

38.     

39.     

40.     

41.     

42.     

43.     

44.     

45.     

 


