
 
 
 



 
   
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным актом и 
регламентируют в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами 
порядок приема и увольнения работников, основные права и обязанности работника и 
работодателя, режим рабочего времени и времени отдыха, порядок поощрения работников, 
ответственность работодателя и ответственность работника, включая меры дисциплинарного 
взыскания, применяемые к работнику, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 
муниципальном казенном учреждении дополнительного образования спортивная школа «Север» 
Верхнекамского муниципального округа Кировской области (МКУ СШ ДО «Север») (далее - 
работодатель). 
 
1. Порядок приема работников 
1.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового 
договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 
1.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с 
настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (приложение № 1);  
Уставом МКУ ДО СШ «Север» 
Коллективным договором; 
Инструкциями по охране труда и технике безопасности;  
Инструкцией по пожарной безопасности;  
Должностной инструкцией; 
Положением об оплате труда; 
Положением о защите персональных данных; 
Положением об аттестации работников. 
1.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить работодателю 
(если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами): 
1.3.1. Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность). 
1.3.2. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если 
трудовой договор заключается впервые.  
1.3.3. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за исключением 
случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого индивидуального 
лицевого счета). 
1.3.4. Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или лицо, 
подлежащее призыву на военную службу. 
1.3.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний, если 
работник поступает на работу, которая требует соответствующих специальных знаний или 
специальной подготовки. 
1.3.6. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 
прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 
установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на работу, связанную с 
деятельностью, для которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, 
имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию. 
1.3.7. Медицинское заключение об отсутствии противопоказании по состоянию здоровья для 
работы в детском учреждении (медицинская книжка) 
1.4. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 
претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный (при 
поступлении на работу) медицинский осмотр. 
1.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено 
условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы проверить, 
соответствует работник поручаемой работе или нет. 
1.5.1. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается 
принятым на работу без испытания. 



1.5.2. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового законодательства, 
коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. 
1.5.3. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для руководителя 
организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, 
представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести 
месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на 
срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 
1.5.3.1. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 
другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 
1.5.4. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при 
приеме. 
1.6. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный срок, а в случаях, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, - срочный трудовой 
договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если иной срок не 
установлен Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 
1.6.1. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается условие о 
сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для его заключения в 
соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 
Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор заключен 
на неопределенный срок. 
1.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый 
из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, другой - для работодателя. На 
экземпляре трудового договора работодателя работник ставит свою подпись о получении 
экземпляра трудового договора. 
1.8. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем, если 
иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами, иными 
нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором. 
1.8.1. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного 
трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник 
должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления такого договора в силу. 
1.8.2. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право 
аннулировать трудовой договор.  
1.9. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о приеме 
работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного 
трудового договора, в нем должны быть указаны: наименование должности (работы), должностной 
оклад, стимулирующие надбавки и компенсационные выплаты. 
Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня 
фактического начала работы. По требованию работника работодатель выдает ему надлежаще 
заверенную копию указанного приказа. 
1.10. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, проработавшего свыше пяти 
дней в учреждении, если эта работа является для работников основной, за исключением случаев, 
предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 16.12.2019 N 439-ФЗ. 
 
2. Порядок увольнения работников 
2.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и производится в порядке и по 
основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 
Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в следующих случаях: 

1. ликвидация организации либо прекращения деятельности работодателем – физическим ли-
цом; 

2. сокращение численности штата работников учреждения; 
3. несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие: 

 состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением, 
 недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации. 



4. смены собственника имущества организации; 
5. неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанно-

стей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 
6. грубое неоднократное нарушение работником трудовых обязанностей; 

 прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов под-
ряд в течение рабочего дня), 

 появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 
опьянения, 

 разглашения охраняемой законом тайной, 
 совершения по месту работы хищения чужого имущества, растраты умышленного 

его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу 
приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение ад-
министративных взысканий, 

 нарушений работником требований охраны труда, если это нарушений повлекло за 
собой тяжкие последствия, 

 совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим де-
нежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты до-
верия к нему со стороны работодателя, 

 совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального по-
ступка, несовместимого с продолжением данной работы, 

 предоставление работником работодателю подложных документов или заведомо 
ложных сведении при заключении трудового договора. 

2.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним работник должен 
быть ознакомлен под подпись. Если работник отказывается от ознакомления или приказ 
невозможно довести до его сведения, на приказе делается соответствующая запись. 
2.2.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ работодателя 
об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в течение трех рабочих дней 
(не считая времени отсутствия работника на работе). Если работник отказывается ознакомиться с 
приказом под подпись, на приказе делается соответствующая запись и составляется 
соответствующий акт. 
2.3. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в случае ее 
ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя (если работник в 
установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят 
на работу по трудовому договору после 31.12.2020). 
Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, указанным в его 
заявлении: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Заявление подается 
работником в письменной. 
Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно 
из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, специалист по кадрам направляет 
работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 
отправить ее по почте или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением 
сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 
Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на основании его 
письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения работодателем данного 
обращения. 
Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при увольнении, 
работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их хранению, 
установленными законодательством РФ об архивном деле. 
Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности об основании и 
причине увольнения вносятся в точном соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным 
федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 
Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 
2.4. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от работодателя и не 
оспариваемые работодателем.  



2.5. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все 
переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, 
инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 
исполнении трудовой функции. 
 
3. Основные права работников 
3.1. Работник имеет право на: 
3.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 
3.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором. 
3.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям охраны 
труда. 
3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 
3.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной продолжительности рабочего 
времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков. 
3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке условий 
труда. 
3.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 
3.1.8. Объединение, включая право создавать профсоюзы и вступать в них. 
3.1.9. Участие в управлении Обществом в формах, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами и коллективным договором. 
3.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
через своих представителей, а также получение информации о выполнении коллективного 
договора, соглашений. 
3.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 
способами. 
3.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 
3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами. 
3.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами. 
3.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при прохождении 
диспансеризации. 
3.1.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 
трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 
 
4. Основные обязанности работника 
4.1. Работник обязан: 
4.1.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором. 
4.1.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные 
нормативные акты работодателя. 
4.1.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 
4.1.4. Выполнять установленные нормы труда. 
4.1.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 



4.1.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к имуществу 
третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества. 
4.1.7. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему руководителю о 
возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и здоровью людей, 
сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу третьих лиц, которое 
находится у работодателя и работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, о 
несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья, в 
том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления). 
4.1.8. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и оказанию первой 
помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем 
месте, проверку знания требований охраны труда. 
4.1.9. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение 
трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по 
направлению работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования. 
4.1.10. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 
4.1.11. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 
4.1.12. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных и 
денежных ценностей. 
4.1.13. Вести себя вежливо и не допускать: 

1) грубого поведения; 
2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 

возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или се-
мейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 
общению или провоцирующих противоправное поведение. 

4.1.14. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, 
наркотических и токсических веществ. 
4.1.15. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной 
причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным 
способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 
4.1.16. Представить справку медицинской организации, подтверждающую прохождение 
диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 
4.1.17. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 
 
5. Основные права работодателя 
5.1. Работодатель имеет право: 
5.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 
5.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 
5.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 
5.1.4 Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного отношения к 
имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя 
и по которому работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества, соблюдения 
настоящих Правил внутреннего трудового распорядка. 
5.1.5. Применять к работнику меры дисциплинарного взыскания со своей компетенции. 
5.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения. 
5.1.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, соблюдать 
контрольно-пропускной режим. 
5.1.8. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

1) грубого поведения; 



2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 
возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или се-
мейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 
общению или провоцирующих противоправное поведение. 

5.1.9. Проводить с подчиненными регулярные совещания. 
5.1.10. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда. 
5.1.11. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 
6. Основные обязанности работодателя 
6.1. Работодатель обязан: 
6.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том числе 
локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров; 
6.1.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором: 
6.1.3. Организовать труд тренеров и других работников учреждения так, чтобы каждый работал по 
своей специальности и квалификации, закрепить за каждым работником определенное рабочее 
место, своевременно знакомит с расписанием занятий. 
6.1.4. Обеспечить здоровье и безопасные условия труда, пребывания в спортивно-оздоровительном 
лагере, на тренировочных сборах, соревнованиях, исправное состояние мест занятий, других 
используемых помещений, спортивного инвентаря и оборудования, отопления, освещения, 
электрооборудования, вентилей. 
6.1.5. Обеспечивать своевременный ремонт спортивных залов, площадок, сооружений, принимать 
по обеспечению учебно-тренировочной и оздоровительной работы необходимыми техническими 
средствами обучения, спортивным оборудованием, инвентарем, инструментами, специальной 
формой и обувью, предусмотренными табелем инвентаря и оборудования. 
6.1.6. Осуществлять контроль за качеством учебно-тренировочного процесса, выполнения 
программ и планов подготовки юных спортсменов, соблюдением режима занятий. 
6.1.7. Своевременно рассматривать и внедрять предложения тренеров-преподавателей и других 
работников, направленные на улучшение работы учреждения, поддерживать и поощрять лучших 
работников. 
6.1.8. Создавать условия для повышения профессионального мастерства тренеров-преподавателей. 
6.1.9. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют государственным 
нормативным требованиям охраны труда. 
6.1.10. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 
6.1.11. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в следующие 
сроки: за первую половину месяца - 28-го числа каждого месяца, а за вторую половину месяца - 
13-го числа каждого месяца, следующего за расчетным, путем перечисления денежных средств на 
зарплатную банковскую карточку. 
Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата 
выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня. 
6.1.12. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ. 
6.1.13. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, непосредственно 
связанными с их трудовой деятельностью. 
6.1.14. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 
права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный 
контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 
нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 
трудового права. 
6.1.15. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей. 



6.1.16. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 
федеральными законами. 
6.1.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
иными нормативными правовыми актами РФ. 
6.1.18. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при 
прохождении диспансеризации. 
6.1.19. Администрация учреждения несет ответственность за создание обеспечение реализации 
дополнительных образовательных программ спортивной подготовки.  
Администрация учреждения несет ответственность за жизни и здоровье спортсменов во время 
пребывания в спортивном учреждении. 
6.1.20. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 
законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 
локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

 
7. Режим работы 
7.1 Деятельность школы осуществляется ежедневно. Продолжительность рабочего дня определя-
ется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. 
7.1.1. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 
7.1.2. Продолжительность рабочего дня работников административного-управленческого персона-
ла устанавливается 8-часовой рабочий день, пятидневная рабочая неделя с двумя выходными дня-
ми. 

Начало работы в 08:00 часов. Перерыв для отдыха и питания продолжительностью 60 минут 
предоставляется с 12:00 до 13:00 часов. Окончание работы понедельник-пятница в 17:00 часов.  
 
7.1.3. Для вспомогательного персонала (уборщиков служебных помещений) устанавливается 
6-дневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с одним выходным днем –воскресенье. 
Продолжительность рабочего дня водителя, рабочего по комплексному обслуживанию и текущему 
ремонту зданий, сооружений и оборудования, вахтеру устанавливается 5-дневная рабочая неделя 
продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями – суббота, воскресенье. Перерыв для 
отдыха и питания продолжительностью 60 минут предоставляется с 12:00 до 13:00 часов. Оконча-
ние работы понедельник-пятница в 17:00 часов. 
7.1.4. Тренеру-преподавателю устанавливается 6-дневная рабочая неделя продолжительностью 36 
часов с одним выходным днем. Нормируемая часть тренерской работы за ставку заработной платы 
– 18 часов в неделю. 
7.1.5.Инструктору-методисту устанавливается 5-дневная рабочая неделя продолжительностью 36 
часов с двумя выходными днями – суббота, воскресенье. Перерыв для отдыха и питания продол-
жительностью 60 минут предоставляется с 12:00 до 13:00 часов. 

Конкретная продолжительность рабочего времени устанавливается с учетом учеб-
но-тренировочной нагрузки, годовым планом реализации дополнительных образовательных про-
грамм спортивной подготовки и расписанием учебно-тренировочных занятий.  
7.1.6. Рабочее время тренера -преподавателя складывается из непосредственно тренировочного 
процесса и организационно-методической работы (ОМР – другая работа), занимающей оставшую-
ся часть времени от тренировочного процесса. Другая работа определена в Должностной инструк-
ции тренера-преподавателя, в числе которой обязательная организационно-методическая работа 
(ОМР) (профессиональный стандарт «Тренер-преподаватель» приказ Минтруда и социальной за-
щиты РФ от 24.12.2020 N 952-н).  
7.1.7. Организационно-методическую работу тренер-преподаватель распределяет по своему 
усмотрению в пределах (не менее) определённого при тарификации объёма. Рабочее время рас-
пределяется тренером-преподавателем по любым дням недели, кроме выходного. Подробное со-
держание фиксируется в плане ОМР на год; учёт по времени выполнения ведётся в журнале учёта 
работы тренера-преподавателя. 



Дни недели (периоды времени), свободные от проведения тренировочных занятий по рас-
писанию, от выполнения иных обязанностей, регулируемых планами работы, трене-
ры-преподаватели должны использовать для методической работы.  
7.1.8. Организационно-методическая работа тренера-преподавателя регулируется планами работы 
и включает в себя выполнение обязанностей:  

- участие в работе тренерских советах, других совещаний;  
- подготовка тренера-преподавателя к тренировочным занятиям (подготовка мест занятий и 

т.п.);  
- мелкий ремонт и подготовка инвентаря и оборудования для занятий;  
- анализ деятельности по реализации дополнительных образовательных программ спортив-

ной подготовки;  
- организация индивидуального отбора для зачисления поступающих (тестирование) и кон-

трольно-переводных мероприятий по этапам, периодам спортивной подготовки;  
- самоподготовка (изучение специальной литературы и нормативных документов, совер-

шенствование владением информационными технологиями, работы с персональным компьютером 
и т.д.);  

- методическая работа (подготовка методических докладов и т.п.) и повышение квалифика-
ции;  

- проведение мероприятий воспитательного характера и антидопинговых мероприятий;  
- изучение индивидуальных способностей спортсменов, их семейных обстоятельств и жи-

лищно-бытовых условий;  
- проведение родительских собраний; другая работа с родителями (законными представите-

лями);  
- общение с учителями общеобразовательных школ, преподавателями ВУЗов и других 

учреждений по вопросам, связанным с процессом спортивной подготовки;  
- другая работа, связанная с качественной организацией и осуществлением спортивной 

подготовки, обозначенная в локальных актах о документации по учёту работы и о документации 
по планированию работы, принятых в спортивной школе. 
7.1.9. Тренировочные занятия начинаются не ранее 8 часов утра и заканчиваются не позднее 20 
часов. Для спортсменов, начиная с 16-летнего возраста, допускается окончание занятий в 21.00 час. 
Для спортсменов групп ССМ и ВСМ утренние тренировки могут начинаться с 7.30 часов или ра-
нее. 
7.1.10. Расписание тренировочных занятий, график работы персонала составляются с учетом 
нагрузки, но не более 8 часов в день и должны быть объявлены работникам под подпись и выве-
шены на видном месте не позднее за один день до введения их в действие. 
7.2. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу по трудовому дого-
вору в этой же организации по иной профессии, специальности или должности за пределами нор-
мальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства. Работник 
имеет право заключить трудовой договор с другим работодателем для работы на условиях внеш-
него совместительства, если иное не предусмотрено трудовым законодательством или иными фе-
деральными законами. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не 
может превышать четырех часов в день и 16 часов в неделю. 
 7.3. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени может производится 
как по инициативе работника (совместительство), так по инициативе работодателя (сверхурочная 
работа). 
7.3.1. Сверхурочная работа – работа, производимая работником по инициативе работодателя за 
пределами установленной продолжительности рабочего времени, ежедневной работы (смены), а 
также сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Привлечение работодателем 
работника к сверхурочной работе допускается с его письменного согласия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие непред-
виденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена (закончена) в 
течение установленной для работника продолжительности рабочего времени, если невыполнение 
(незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя (в 
том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответ-



ственность за сохранность этого имущества), государственного или муниципального имущества 
либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или со-
оружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения работы для 
значительного числа работников; 

3) 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. Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4-х часов 
в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель обязан обеспечить учет сверхурочных 
работ, выполненных каждым работником. 
7.4. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один 
час. 
7.5.Уход в рабочее время по служебным делам или по другой уважительной причине допускается с 
разрешения директора, заместителя директора. В этом случае работник обязан отметиться в 
«Журнале учета рабочего времени» с указанием, куда, по какому делу и на какой срок уходит. По 
возвращении делается отметка. (Приложение № 2) 
7.6. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле 
учета рабочего времени. 
7.7. Любое отсутствие работника на рабочем месте, кроме случаев непреодолимой силы допуска-
ется только с предварительного разрешения администрации. Отсутствие на рабочем месте более 4 
часов является прогулом. 
7.8. В случае неявки на работу по болезни работника он обязан предоставить администрации ли-
сток нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 
7.9. Отсутствие работника на рабочем месте без разрешения администрации считается неправо-
мерным. В случае повторения неправомерного отсутствия на рабочем месте к работнику могут 
быть применены дисциплинарные взыскания, предусмотренные в главе 10 настоящих правил. 

 
 

8. Время отдыха 
8.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 
обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 
8.2. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). При 
пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных дня в неделю - суббота и 
воскресенье. 
8.3. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в соответствии с Трудовым кодексом 
РФ. 
8.3.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение работников к 
работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их письменного согласия, по 
письменному распоряжению работодателя и только в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ. 
8.4. Работникам предоставляется перерыв для отдыха и питания не более 1 часа, который в рабочее 
время не включается. 
8.5. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с сохранением места 
работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность такого отпуска составляет 28 
календарных дней для вспомогательного персонала, 42 календарных дня для основного персонала.  
8.5.1. По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 
разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных 
дней. Отзыв работника из отпуска допускается с его письменного согласия. Недоиспользованная в 
связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него 
время в течение рабочего года или присоединена к отпуску в следующий рабочий год. 
8.5.2. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответствии с графиком 
отпусков. Работодатель по возможности учитывает пожелания работника о дате начала отпуска. 



8.5.3. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, 
ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их желанию в 
удобное для них время. 
8.5.5. Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд. 
8.6. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные 
отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 
предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 
виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 
8.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 
Работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников 
предоставляется отпуск без сохранения заработной платы до 5 календарных дней. 
8.8. Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию работника может 
компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее времени, 
отработанного сверхурочно. 
 
9. Меры поощрения работников 
9.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих трудовых 
обязанностей, за продолжительную и безупречную работу в учреждении, а также иные успехи, 
достижения в работе. 
9.2. В учреждении применяются следующие виды поощрений: 

1) объявление благодарности; 
2) награждение ценным подарком; 
3) награждение почетной грамотой; 
4) выдача премии. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены 
к государственным, ведомственным наградам или почетным званиям.  
9.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 
9.4. Решение о поощрении работника принимает директор школы на основании представления о 
поощрении на работника. 
9.4.1. В случае положительного решения директор школы издает приказ о поощрении работника с 
указанием конкретного вида поощрения. С данным приказом работник должен быть ознакомлен в 
течение трех рабочих дней со дня его издания под подпись. 
9.5. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее ведения) в 
установленном порядке. 

 

10. Меры взыскания, применяемые к работникам 

10.1. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 
письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником 
не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

10.2. Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисци-
плинарного взыскания. 

10.3.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения про-
ступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необ-
ходимого на учет мнения представительного органа работников. 

10.4.Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение 
ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Россий-
ской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев 
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со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной дея-
тельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное 
взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть приме-
нено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время про-
изводства по уголовному делу. 

10.5.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 
взыскание. 

10.6.Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 
работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсут-
ствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом (рас-
поряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

10.7.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспек-
цию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

10.8.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет под-
вергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 
взыскания. 

10.9.Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 
снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 
непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

11. Ответственность Работника 
11.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут быть 
привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, они могут быть в 
установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, административной и уголовной 
ответственности. 
11.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, который 
совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе нарушение требований 
законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих правил внутреннего трудового 
распорядка и иных локальных нормативных актов. 
11.2.1. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности, применяя одно из 
названных в п. 10.1 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка дисциплинарных 
взысканий. 
11.2.2. За дисциплинарный проступок работодатель вправе применить только одно дисциплинарное 
взыскание с учетом тяжести совершенного проступка и обстоятельств, при которых он был 
совершен. 
11.2.3. Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  
11.2.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 
письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником 
не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения 
не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 
11.2.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 
необходимого для учета мнения представительного органа работников. 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. 
11.2.6. Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом работодателя в порядке, 
установленном в п. 10.3 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка. 
11.2.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 
взыскания. 
11.2.8. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 
снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 
непосредственного руководителя или представительного органа работников. 
11.3. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 
11.3.1. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 
освобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом 
РФ или иными федеральными законами. 
11.3.2. К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за своего виновного 
противоправного поведения (действия или бездействия) за причиненный им работодателю прямой 
действительный ущерб. 
11.3.3. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан его 
возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 
11.3.4. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник вследствие: 

 действия непреодолимой силы; 
 нормального хозяйственного риска; 
 крайней необходимости или необходимой обороны; 
 неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хра-

нения имущества, вверенного работнику. 
11.3.5. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах своего 
среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными 
федеральными законами. 
11.3.6. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами, 
на работника может возлагаться материальная ответственность в полном размере причиненного 
ущерба. Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности возмещать 
причиненный работодателю прямой действительный ущерб в полном размере. 
11.3.7. Письменные договоры о полной индивидуальной материальной ответственности могут 
заключаться с работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно 
обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. 
11.3.8. Работодатель истребует от работника письменное объяснение для установления причины 
возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения работника от представления указанного 
объяснения составляется соответствующий акт. 
11.3.9. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей среднего 
месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Распоряжение может быть 
сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления работодателем размера 
причиненного работником ущерба. 
11.3.10. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 
причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с 
работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться 
только судом. 
11.3.11. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно возместить 
его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается возмещение 
ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет работодателю письменное 
обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае 
увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении 
ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в 
судебном порядке. 



11.3.12. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного 
ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 
11.4. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной ответственности 
одновременно. 

 
12. Ответственность Работодателя 
12.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих 
нормы трудового права, может быть привлечен к дисциплинарной и материальной ответственности 
в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, 
он может быть в установленном порядке привлечен к гражданско-правовой, административной и 
уголовной ответственности. 
12.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

 за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику; 
 за ущерб, причиненный имуществу работника; 
 за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем воз-

можности трудиться. 
12.2.1. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном 
объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмещения 
ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 
12.2.2. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель обязан 
рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный срок со 
дня его поступления. В случае несогласия с решением работодателя или неполучения ответа в 
установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 
12.3. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за виновное 
противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в денежной форме 
морального вреда. 
12.4. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением работника и 
работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику морального вреда и 
размеры его возмещения. 

 
13. Удаленная работа 
 
13.1. Работники могут выполнять трудовую функцию, определенную трудовым договором вне 
места расположения работодателя, его филиала, представительства, вне стационарного рабочего 
места – удаленно на территории РФ, в случаях, определенных настоящими Правилами 
13.2. Работники могут переводиться на удаленную работу по соглашению сторон, а в экстренных 
случаях с их согласия на основании приказа работодателя по основной деятельности. К экстренным 
случаям относятся: катастрофа природного или техногенного характера, производственная авария, 
несчастный случай на производстве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, эпизоотия, иные 
случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников. 
13.3. Взаимодействие между работниками и работодателем в период удаленной работы 
осуществляется по телефону, электронной почте, в мессенджерах – Skype и WhatsApp. 
13.4. Работники должны быть на связи со своими непосредственными руководителями в течение 
всего рабочего дня по графику работы, установленному настоящими Правилами или трудовым 
договором работников. 
13.5. Если иное не предусмотрено трудовым договором, дополнительным соглашением или 
приказом о переходе на удаленную работу, работник в конце каждого рабочего дня должен 
заполнить отчет с описанием работы, проделанной за день, и направить его по рабочей 
электронной почте своему непосредственному руководителю. 
13.6. Работодатель обеспечивает работников всем необходимым оборудованием и программами для 
выполнения работы удаленно. Они передаются работникам по акту приема-передачи. 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Приложение N 1 
к Правилам внутреннего трудового распорядка МКУ ДО СШ «Север» Верхнекамского 

муниципального округа Кировской области. 
 

Лист ознакомления с правилами внутреннего трудового распорядка 
 

 
N 
п/п 

Ф.И.О. работника Наименование 
должности 

Дата 
ознакомления 

Подпись 
работника 

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.      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Приложение N 2 

к Правилам внутреннего трудового распорядка МКУ ДО СШ «Север» Верхнекамского 
муниципального округа Кировской области. 

 
 
 
 «Журнал учета рабочего времени» 
 

№ 
записи 

Дата ФИО сотрудника Цель поездки Время Подпись 
сотрудника убытия прибытия 

       
       
       
       
       
 


