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Изменения и дополнения в 

 Правила внутреннего трудового распорядка для работников 

МАУ ДО ДЮСШ г. Фурманова 
 

 

           В связи с выявленными условиями, ухудшающими положение работников в соответствии 

с трудовым законодательством, внести следующие изменения:  

 

1. Раздел 2. «Порядок приёма, перевода и увольнения работников» пункт 2.13. читать в 

следующей редакции:  

«Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник 

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

ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, 

когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до 

сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 

(распоряжении) производится соответствующая запись. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним 

сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя и произвести с ним полный денежный расчет.  

При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от 

работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения 

не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня 

после предъявления уволенным работником требования о расчете. 

В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при увольнении, 

работодатель обязан в указанный в настоящей статье срок выплатить не оспариваемую им 

сумму. 

По письменному заявлению работника работодатель также обязан не позднее трех 

рабочих дней со дня подачи заявления выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой: 

 трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); 

 в целях его обязательного социального страхования (обеспечения), копии 

документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах 

на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за 

исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется);  

 справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых 

взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного 

работодателя и другое. 

Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом 

и предоставляться работнику безвозмездно.  

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

(статья 66.1 настоящего Кодекса) 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. 
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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. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у 

данного работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления 

прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81  ТК РФ - прогула, то есть 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), 

независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без 

уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены) 

или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового Кодекса - осуждение работника к 

наказанию, исключающему продолжение прежней работы, в соответствии с приговором суда, 

вступившим в законную силу и при увольнении женщины, срок действия трудового договора 

с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по 

беременности и родам в случае истечения срочного трудового договора в период 

беременности женщины работодатель обязан по ее письменному заявлению и при 

предоставлении медицинской справки, подтверждающей состояние беременности, продлить 

срок действия трудового договора до окончания беременности, а при предоставлении ей в 

установленном порядке отпуска по беременности и родам - до окончания такого отпуска. 

Женщина, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания 

беременности, обязана по запросу работодателя, но не чаще чем один раз в три месяца, 

предоставлять медицинскую справку, подтверждающую состояние беременности. Если при 

этом женщина фактически продолжает работать после окончания беременности, то 

работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока его 

действия в течение недели со дня, когда работодатель узнал или должен был узнать о факте 

окончания беременности. 

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 

работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным 

федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в 

письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу 

электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у 

данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя). 

2. Раздел 7. «Рабочее время и его использование» читать в следующей редакции:  

«7.1. Режим рабочего времени должен предусматривать продолжительность рабочей недели 

(пятидневная с двумя выходными днями, шестидневная с одним выходным днем, рабочая 

неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику, неполная рабочая 

неделя), работу с ненормированным рабочим днем для отдельных категорий работников, 

продолжительность ежедневной работы (смены), в том числе неполного рабочего дня 

(смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, число смен в сутки, 

чередование рабочих и нерабочих дней, которые устанавливаются правилами внутреннего 
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трудового распорядка в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, а для работников, режим рабочего времени которых отличается от общих 

правил, установленных у данного работодателя, - трудовым договором. 

7.2. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха работников транспорта, связи и 

других, имеющих особый характер работы, определяются в порядке, устанавливаемом 

Правительством Российской Федерации. 

7.3.  Продолжительность    рабочего    дня    (смены)   для   руководящего,    административно-

хозяйственного,   обслуживающего    и     учебно-вспомогательного   персонала   определяется 

графиком работы, составленным из расчета 40-часовой недели. 

      Графики работы утверждаются директором МАУ ДО ДЮСШ и предусматривают время 

начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики объявляются работнику 

под расписку и вывешиваются на видном месте не позже чем за один месяц до их введения в 

действие. 

7.4. Работа в установленные для работников графиками выходные дни запрещена и может 

иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 

       Дежурство во внерабочее время допускаются в исключительных случаях, с последующим 

предоставлением отгулов. 

7.5. Учебную нагрузку педагогическим работникам на новый учебный год устанавливает  

директор МАУ ДО ДЮСШ с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета до 

ухода работника в отпуск. 

При этом:  

• у педагогических работников, как правило, должна сохраняться преемственность 

спортивных групп и объем учебной нагрузки; 

• неполная учебная нагрузка работника возможна только при его согласии, которое 

должно быть выражено в письменной форме; 

• объем учебной нагрузки у педагогических работников должен быть, как правило, 

стабильным на протяжении всего учебного года. 

       Изменение учебной нагрузки в течение учебного года возможно лишь в случаях, если 

изменилось количество спортивных групп или количество часов по учебному плану, учебной 

программе (ст.66 Типового положения об образовательном учреждении). 

7.6. Расписание занятий составляется администрацией МАУ ДО ДЮСШ, исходя из 

педагогической целесообразности, с учётом наиболее благоприятного режима труда и отдыха 

учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников. 

       Педагогическим работникам там, где возможно, предоставляется один дополнительный 

выходной день в неделю для методической работы и повышения квалификации. 

7.7. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогов. В эти периоды, а 

также в периоды отмены занятий в МАУ ДО ДЮСШ они могут привлекаться 

администрацией МАУ ДО ДЮСШ к педагогической, организационной и методической 

работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки. 

       В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал 

привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в 

пределах установленного им рабочего времени. 

7.8.  При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя путем 

обмена электронными документами каждая из осуществляющих взаимодействие сторон 

обязана направлять в форме электронного документа подтверждение получения электронного 

документа от другой стороны в срок, не позднее одного рабочего дня определенный 

коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору.  
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7.8.1.  С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного работника 

локальными нормативными актами, приказами (распоряжениями) работодателя, 

уведомлениями, требованиями и иными документами, в отношении которых трудовым 

законодательством Российской Федерации предусмотрено их оформление на бумажном 

носителе и (или) ознакомление с ними работника в письменной форме, в том числе под 

роспись, дистанционный работник должен быть ознакомлен в письменной форме, в том числе 

под роспись, либо путем обмена электронными документами между работодателем и 

дистанционным работником, либо в форме отсканированных копий документов, содержащих 

подлинную подпись работника, в соответствии с  коллективным договором, локальным 

нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.  

7.8.2. В случаях, если в соответствии с Трудовым Кодексом РФ работник вправе или обязан 

обратиться к работодателю с заявлением, предоставить работодателю объяснения, либо 

другую информацию, дистанционный работник делает это в форме электронного документа 

или в форме отсканированных копий документа, содержащего подлинную подпись работника, 

предусмотренной коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору.  

           При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных надлежащим 

образом копий документов, связанных с работой (статья 62 Трудового Кодекса), работодатель 

не позднее трех рабочих дней со дня подачи указанного заявления обязан направить 

дистанционному работнику эти копии на бумажном носителе (по почте заказным письмом с 

уведомлением) или в форме электронного документа, если это указано в заявлении работника 

(в порядке взаимодействия, предусмотренном частью девятой настоящей статьи).  

7.9. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия методических объединений, 

совещания не должны продолжаться, как правило, более двух часов, родительские собрания - 

полутора часов, собрания воспитанников - одного часа, занятия  в группах по спортивным 

направлениям от 1 до 3 часов. 

7.10.  Работники могут переводиться на дистанционную работу.  

При переводе работника на дистанционную работу на постоянной основе либо временно, 

либо периодически приказом руководителя, принятым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 

трудовому договору определяется режим рабочего времени дистанционного работника, а при 

временной дистанционной работе также продолжительность и (или) периодичность 

выполнения работником трудовой функции дистанционно.  

7.10.1. В каникулярное время режим рабочего времени дистанционного работника 

устанавливается таким работником по своему усмотрению. 

7.10.2. Приказом руководителя, принятым с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации, определяются условия и порядок вызова работодателем 

дистанционного работника, выполняющего дистанционную работу временно, для выполнения 

им трудовой функции на стационарном рабочем месте или выхода на работу такого работника 

по своей инициативе (за исключением случаев, предусмотренных статьей 312.9 Трудового 

Кодекса РФ) для выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте.  

7.10.3.  Предоставление дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу 

на постоянной основе в соответствии с трудовым договором или дополнительным 

соглашением к трудовому договору, а также дистанционному работнику, выполняющему 

дистанционную работу временно, ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков 

осуществляется в общем порядке в соответствии с главой 19 Трудового Кодекса РФ.  

7.10.4.  Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем включается в 

рабочее время. 

7.11.  В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии 



или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период 

наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на 

дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае 

принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом 

местного самоуправления.  

            Согласие работника на такой перевод не требуется.  

По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия 

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о 

временном переводе работников на дистанционную работу) работодатель обязан 

предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а 

работник обязан приступить к ее выполнению.  

Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, не 

позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе 

работодателя либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в течение которого 

указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается временем простоя по 

причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой этого времени простоя в 

размере не менее двух третей тарифной ставки, оклада (должностного оклада), рассчитанных 

пропорционально времени простоя.  

7.12.  В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 

должности включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе 

практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, 

творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным 

планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по 

ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися. 

7.13.   Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на  работу  в  

период летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах 

продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, 

установленной за ставку заработной платы. 
7.14. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения организационных и 

хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 

 

 


