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I. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт МАУ 

ДО «СШОР   по лёгкой атлетике», разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации (далее – ТК РФ), Уставом учреждения и иными федеральными зако-

нами РФ. Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют порядок приема и 

увольнения Работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудово-

го договора, режим работы, время отдыха, дисциплину труда, порядок применения к Ра-

ботникам мер поощрения и дисциплинарных взысканий, а также иные вопросы регулиро-

вания трудовых отношений в МАУ ДО «СШОР  по лёгкой атлетике» (далее – Работода-

тель). 

1.2. Действие настоящих Правил внутреннего трудового распорядка распространяет-

ся на всех Работников Работодателя работающих, как в штате Работодателя, так и по со-

вместительству, независимо от занимаемой должности. 

1.3. Трудовые отношения - отношения, основанные на соглашении между Работни-

ком и Работодателем о личном выполнении Работником за плату трудовой функции (ра-

боты по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с 

указанием квалификации; конкретного вида поручаемой Работнику работы), подчинение 

Работника Правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении Работодателем 

условий труда, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными 

нормативными актами, трудовым договором. 

1.4. С настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка подлежат озна-

комлению под роспись все Работники Работодателя. 

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка утверждены Работодателем с целью 

способствования сознательному соблюдению трудовой дисциплины, рациональному ис-

пользованию рабочего времени и созданию условий для более эффективной и качествен-

ной работы коллектива. 

II. Порядок приема работников 

2.1. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основа-

нии трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

2.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под под-

пись с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работни-

ка. 
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2.3. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 

работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами): 

2.3.1. Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность). 

2.3.2. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые. 

2.3.3. Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персо-

нифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (за исключением 

случая, когда претендент поступает на работу впервые и не имеет открытого индивиду-

ального лицевого счета). 

2.3.4. Документы воинского учета, если на работу поступает военнообязанный или 

лицо, подлежащее призыву на военную службу. 

2.3.5. Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 

знаний, если работник поступает на работу, которая требует соответствующих специаль-

ных знаний или специальной подготовки. 

- Физкультурно-спортивными услугами различным группам населения в качестве 

выполнения муниципальных работ в Учреждении имеют право заниматься лица, имею-

щие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификацион-

ным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональ-

ным стандартам. 

2.3.6. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного пресле-

дования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основани-

ям, выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает 

на работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральным зако-

ном не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергав-

шиеся) уголовному преследованию. 

 К тренерской деятельности не допускаются лица:            

- лишенные права заниматься тренерской деятельностью в соответствии с вступив-

шим в законную силу приговором суда; 

-  имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголов-

ному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении кото-

рых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здо-

ровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и по-

ловой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и об-
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щественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а 

также против общественной безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо 

тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государствен-

ной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

- к занятию педагогической деятельностью не допускаются лица, признанные ино-

странными агентами. 

2.3.7. Справку о том, является или не является претендент на работу подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 

выданную в установленном порядке и по установленной форме, если лицо поступает на 

работу, связанную с деятельностью, для которой в соответствии с федеральными закона-

ми не допускаются лица, подвергнутые такому административному наказанию, до окон-

чания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному нака-

занию. 

2.3.8. Справку о характере и условиях труда по основному месту работы - при прие-

ме на работу по совместительству тренером-преподавателем. 

2.4. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению 

на работу в Учреждение, замещал должность государственной или муниципальной служ-

бы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, 

то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.5. В случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, претен-

дент на работу проходит обязательный предварительный (при поступлении на работу) ме-

дицинский осмотр. 

2.6. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника, которое устанавливается для того, что-

бы проверить, соответствует работник поручаемой работе или нет. 

2.6.1. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник 

считается принятым на работу без испытания. 

2.6.2. Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового за-

конодательства, соглашений и локальных нормативных актов. 
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2.6.3. Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для руко-

водителя организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей - шести 

месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового до-

говора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

- В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работ-

ника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.6.4. Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в 

соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание 

при приеме. 

2.7. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный 

срок, а в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, - срочный 

трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок не более пяти лет, если 

иной срок не установлен ТК РФ, иными федеральными законами. 

2.7.1. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включает-

ся условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием 

для его заключения в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом. 

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой до-

говор заключен на неопределенный срок. 

2.8. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экзем-

плярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, дру-

гой - для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник ставит 

свою подпись о получении экземпляра трудового договора. 

2.8.1. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномо-

ченного на это представителя. В этом случае работодатель должен оформить письменный 

трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска работника к 

работе. 

2.8.2. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или пору-

чения работодателя (его уполномоченного на это представителя). 

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не уполно-

моченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это представи-

тель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, работодатель 

оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу). 
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Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи уполномо-

ченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, 

в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 

2.9. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу в 

Общество замещал должности государственной (муниципальной) службы (перечень кото-

рых устанавливается нормативными правовыми актами РФ) и при этом в его должност-

ные (служебные) обязанности входили отдельные функции государственного управления 

Обществом,  может быть принят на работу в Общество только после получения в установ-

ленном порядке согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к слу-

жебному поведению государственных (муниципальных) служащих и урегулированию 

конфликта интересов. 

2.10. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работо-

дателем, если иное не установлено ТК РФ, другими федеральными законами, иными нор-

мативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактического 

допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполно-

моченного на это представителя. 

- Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, опреде-

ленного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала рабо-

ты, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступле-

ния такого договора в силу. 

- Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор.  

2.11. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряже-

ние) о приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать услови-

ям заключенного трудового договора. 

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. 

2.12. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, проработав-

шего свыше пяти дней в Обществе, 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. 

2.13. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 

работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 

(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 
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актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого ра-

ботника о заключении с ним трудового договора. 

2.14. Работодатель в период оформления Работника на работу инструктирует его по 

технике безопасности, противопожарной безопасности и правилам охраны труда. 

- Отметка о проведении вводного инструктажа по охране труда производится в жур-

нале, установленной формы работником, на  которого приказом директора возложены 

обязанности проведения вводного инструктажа  по охране труда. 

- Отметка о проведении вводного противопожарного инструктажа производится в 

журнале, установленной формы работником, на  которого приказом директора возложены 

обязанности проведения вводного противопожарного инструктажа. 

- Без проведения вводного инструктажа по охране труда и вводного противопожар-

ного инструктажа работник не допускается к работе 

III. Порядок увольнения работников 

3.1. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и производится в 

порядке и по основаниям, предусмотренным ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 

работник должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от озна-

комления или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается соот-

ветствующая запись. 

3.2.1. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 

работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в тече-

ние трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если работ-

ник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается соответст-

вующая запись и составляется соответствующий акт. 

3.3. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в 

случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодате-

ля (если работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книж-

ки либо впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, указан-

ным в его заявлении: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электрон-

ной подписью. Заявление подается работником в письменной форме или направляется по 

электронной почте в порядке, предусмотренном Положением о документообороте Учреж-

дения. 
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Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, уполномочен-

ный представитель работодателя направляет работнику уведомление о необходимости 

явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте или высылает ра-

ботнику 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 ра-

ботодателем данного обращения. 

Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 

работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем 

способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме элек-

тронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подпи-

сью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной 

форме или направленного по электронной почте в порядке, предусмотренном Положени-

ем об документообороте Учреждения). 

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 ос-

новании 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. 

3.4. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от ра-

ботодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, то 

соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 

предъявления уволенным работником требования о расчете.  

3.5. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора воз-

вращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции доку-

менты, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также до-

кументы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

Для этого работник оформляет обходной лист, форма которого утверждается  дирек-

тором Учреждения. 
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Отказ работника частично или полностью оформить обходной лист не является пре-

пятствием для увольнения этого работника. Но в случае недостачи работодатель вправе 

привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом порядке. 

3.6. Основаниями прекращения трудового договора в соответствии со статьей 77 ТК 

РФ (общие основания прекращения трудового договора) являются: 

- соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

- истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением случаев, 

когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала 

их прекращения; 

- расторжение трудового договора по инициативе Работника (пункт 3 ст.77 ТК РФ, 

ст.80 ТК РФ); 

- расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (статьи 71 и 81 ТК 

РФ); 

- перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому Работо-

дателю или переход на выборную работу (должность); 

- отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущест-

ва организации, с изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее 

реорганизацией (статья 75 ТК РФ); 

- отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сто-

ронами условий трудового договора (часть четвертая статьи 74 ТК РФ); 

- отказ Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, либо отсутствие у Ра-

ботодателя соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ); 

- отказ Работника от перевода на работу в другую местность вместе с Работодателем 

(часть первая статьи 72-1 ТК РФ); 

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

- нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заклю-

чения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения ра-

боты (статья 84 ТК РФ). 

IV. Гарантии и компенсации Работникам в период трудовых отношений и в 

связи с расторжением трудового договора 

4.1. Помимо общих гарантий и компенсаций, предусмотренных ТК РФ (гарантии 

при приеме на работу, переводе на другую работу, по оплате труда и другие) Работнику за 
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счет Работодателя и в соответствии с ТК РФ предоставляются гарантии и компенсации в 

следующих случаях. 

4.2. При направлении в служебные командировки (служебные поездки для тренеров) 

Работодатель обязан возместить Работнику, при наличии финансирования СШОР: расхо-

ды по проезду; расходы по найму помещения; дополнительные расходы, связанные с 

проживанием вне места постоянного жительства (суточные); иные расходы, произведен-

ные Работником с разрешения или ведома Работодателя. 

4.3. При расторжении трудового договора в связи с ликвидацией МАУ ДО «СШОР  

по лёгкой атлетике»,  (пункт 1 части первой статьи 81 ТК РФ) либо сокращением числен-

ности или штата Работников МАУ ДО «СШОР по лёгкой атлетике», (пункт 2 части пер-

вой статьи 81 ТК РФ), увольняемому Работнику выплачивается выходное пособие в раз-

мере среднего месячного заработка, а также за ним сохраняется средний месячный зара-

боток на период трудоустройства, но не свыше двух месяцев со дня увольнения (с зачетом 

выходного пособия). 

4.4. Гарантии и компенсации при исполнении государственных или общественных 

обязанностей определяются в соответствии с Главой 25 ТК РФ. 

4.5. Гарантии и компенсации при совмещении работы с обучением определяются в 

соответствии с Главой 26 ТК РФ. 

V. Основные права и обязанности Работников 

5.1. Работник имеет право на: 

- Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

- Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором. 

- Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным требованиям 

охраны труда. 

- Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. 

- 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. 

- Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке 

условий труда. 
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- Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установ-

ленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

- Участие в управлении Учреждением в формах, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами. 

- Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенны-

ми законом способами. 

- Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами. 

- Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

- Предоставление предусмотренных ТК РФ гарантий при прохождении диспансери-

зации: 

     - освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранени-

ем за ними места работы и среднего заработка; 

     - работники, которые достигли 40 лет и более при прохождении диспансеризации 

имеют право на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы и 

среднего заработка; 

     - работники в течении пяти лет до выхода на пенсию имеют право на освобожде-

ние от работы на два дня один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего 

заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения согласовываются с работода-

телем. 

- Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными норматив-

ными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными норматив-

ными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

5.1.1.  Работники СШОР имеют право: 

- избирать и быть избранными в советы Учреждения и другие выборные органы Уч-

реждения; 

- участвовать в обсуждении и решении вопросов деятельности Учреждения, в том 

числе через органы самоуправления Учреждения; 

- получать необходимое организационное, учебно-методическое и материально-

техническое обеспечение своей профессиональной деятельности, бесплатно пользоваться 
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информационными ресурсами Учреждения в соответствии с локальными актами Учреж-

дения; 

- обжаловать приказы директора в порядке, установленном законодательством Рос-

сийской Федерации; 

- на самостоятельный выбор и использование методики тренировок и воспитания, 

учебных пособий и материалов, методов оценки знаний занимающихся; 

- на внесение предложений по совершенствованию тренировочного процесса в 

СШОР; 

- на повышение квалификации с определенной периодичностью; 

- на аттестацию на соответствующую квалификационную категорию в добровольном 

порядке и получении ее в случае успешного прохождения аттестации; 

- удлиненный оплачиваемый отпуск; 

- на дополнительные гарантии и льготы, предоставляемые в соответствии с феде-

ральными законами и законам субъектов Российской Федерации, иными нормативными 

правовыми актами; 

- работники Учреждения пользуются иными правами в соответствии законодатель-

ством Российской Федерации, Правилами внутреннего трудового распорядка Учрежде-

ния, трудовыми договорами, должностными инструкциями и иными локальными актами 

Учреждения. 

5.2. Работник обязан: 

- Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором. 

- Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные 

нормативные акты работодателя. 

- Соблюдать трудовую дисциплину. 

- Выполнять установленные нормы труда. 

- Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 

- Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет от-

ветственность за сохранность этого имущества. 

- 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, кото-

рое находится у работодателя и работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состоя-
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ния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального за-

болевания (отравления). 

- Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказа-

нию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажи-

ровку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда. 

- Проходить в случаях, предусмотренных ТК 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. 

- Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты. 

- Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

- Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, матери-

альных и денежных ценностей. 

- Вести себя вежливо и не допускать: грубого поведения; любого вида высказываний 

и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, нацио-

нальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, 

политических или религиозных предпочтений; угроз, оскорбительных выражений или ре-

плик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противо-

правное поведение. 

- Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, 

приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети 

Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязан-

ностей. 

- Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для решения 

вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, компьютер-

ных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой деятельностью ра-

ботника. 

- Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне оборудован-

ных зон, предназначенных для этих целей. 

- Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных на-

питков, наркотических и токсических веществ. 

- Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

- Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 
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- 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). 

- Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локаль-

ными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглаше-

ниями. 

5.2.1. Тренеры-преподаватели СШОР обязаны: 

- Приходить в школу не менее чем за 15 минут до начала своих занятий по расписа-

нию, соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально ис-

пользуя его для творческого и эффективного выполнения возложенных на него обязанно-

стей; 

- Провожать в раздевалку группы занимающихся, у которых закончились занятия, и 

находиться в вестибюле до тех пор, пока группы не покинут школу; 

- Осуществлять связь с родителями (лицами, их заменяющими); 

- Обеспечивать охрану жизни и здоровья занимающихся во время проведения заня-

тий организуемых школой. 

- Выполнять другие обязанности, отнесенные уставом СШОР, трудовым договором 

и законодательством Российской Федерации к компетенции тренерского состава.  

5.2.2.  Тренерам-преподавателям  запрещается: 

- изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий и перерывов между 

ними; 

- удалять занимающихся с тренировочного занятия, в том числе освобождать их для 

выполнения поручений, не связанных со спортивным процессом; 

- применять к занимающимся грубость и насилие. 

5.2.3. Всем работникам СШОР в помещениях и на территории школы запрещается: 

- курить, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать 

(перерабатывать), употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и пси-

хотропные вещества; 

- хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества. 

VI. Основные права и обязанности Работодателя 

6.1. Работодатель имеет право: 
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- Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными зако-

нами. 

-  Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

-  Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

-  Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного от-

ношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое нахо-

дится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового распорядка. 

- Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в по-

рядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

- Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюде-

ния, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на: 

1) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудо-

вания, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных рабо-

тодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

2) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том 

числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 

литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника;  

3) курение в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих 

целей; 

4) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсиче-

ских веществ. 

-  Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, со-

блюдать контрольно-пропускной режим. 

-  Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 

1) грубого поведения; 

2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по при-

знакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущест-

венного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нор-

мальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

-  Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 
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-  Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий 

труда. 

-  Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и ины-

ми нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 

2) выдавать доверенность, в том числе заместителям директора Учреждения, совер-

шения иных юридически значимых действий. Право подписи бухгалтерских документов в 

отсутствие директора Учреждения имеет один из его заместителей на основании приказа 

и карточки образцов подписей; 

3) планировать, организовывать и контролировать  тренировочный процесс, отвечать 

за качество и эффективность работы Учреждения; 

4) утверждать  тренировочную нагрузку тренеров  Учреждения; 

5) утверждать расписание  тренировочных занятий Учреждения; 

6) создавать условия творческого роста тренеров; 

7) осуществлять приём и увольнение с работы, расстановку кадров, распределение 

должностных обязанностей; 

8) утверждать штатное расписание, ставки заработной платы и должностные оклады, 

к ним и другие выплаты стимулирующего характера; 

10) обеспечивать разработку Устава СШОР, внесение изменений и дополнений к 

нему; 

11) издавать приказы и давать указания, обязательные для всех работников; 

12) применять меры поощрения к работникам и налагать на них взыскания; 

13) обеспечивать укрепление и развитие материально-технической базы СШОР; 

14) имеет иные права, необходимые для обеспечения нормального функционирова-

ния Учреждения и выполнения требований действующего законодательства РФ, за ис-

ключением полномочий, отнесённых к правам Учредителя. 

6.2. Работодатель обязан: 

- Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том 

числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров; 

- Определять стратегию, цели и задачи развития Учреждения, планировать работу 

Учреждения; 

- Выполнять требования Федерального закона РФ «Об основах охраны труда в РФ», 

закона «Об охране труда Кемеровской области-Кузбасса», требования стандартов, норм, 

правил, инструкций и других руководящих документов по вопросам охраны труда, техни-

ки безопасности и противопожарной защиты. 
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- Обеспечивать выполнение муниципального задания в полном объеме; 

- Обеспечивать составление и выполнение в полном объеме плана финансово-

хозяйственной деятельности Учреждения в соответствии с порядком, определенным Уч-

редителем; 

- Обеспечивать составление отчета о результатах деятельности Учреждения и об ис-

пользовании закрепленного за ним на праве оперативного управления имущества, в соот-

ветствии с требованиями, установленными Учредителем; 

- Обеспечивать целевое и рациональное использование бюджетных средств, в том 

числе субсидий на оказание услуг (выполнение работ), субсидий на иные цели, и соблю-

дение Учреждением финансовой дисциплины в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации, Кемеровской области-Кузбасса, нормативными правовыми актами 

города Новокузнецка; 

- Обеспечивать исполнение договорных обязательств по выполнению работ, оказа-

нию услуг; 

- Не допускать возникновения просроченной кредиторской задолженности Учреж-

дения; 

- Обеспечивать сохранность, рациональное использование имущества, закрепленно-

го за Учреждением на праве оперативного управления; 

- Согласовывать с Учредителем, в установленных случаях и в порядке, распоряже-

ние недвижимым имуществом и особо ценным движимым имуществом Учреждения, в 

том числе, передачу его в аренду, безвозмездное пользование, заключение иных догово-

ров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муни-

ципального имущества, закрепленного за Учреждением на праве оперативного управле-

ния, а также осуществлять его списание; 

- Предварительно согласовывать с Учредителем в порядке, им установленным, со-

вершение Учреждением крупных сделок; 

- Согласовывать с Учредителем совершение сделок с участием Учреждения, в со-

вершении которых имеется заинтересованность; 

- Согласовывать с Учредителем в установленных случаях и в порядке создание и ли-

квидацию филиалов, открытие и закрытие представительств Учреждения; 

- Обеспечивать раскрытие информации об Учреждении, его деятельности и закреп-

ленном за ним имуществе, в соответствии с требованиями федеральных законов; 

- Обеспечивать соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка и трудовой 

дисциплины работниками Учреждения; 

- Проходить аттестацию в установленном порядке; 
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- Обеспечить наличие мобилизационных мощностей и выполнение требований по 

гражданской обороне; 

- Обеспечить организацию учета военнообязанных, пребывающих в запасе, и граж-

дан, подлежащих призыву на военную службу; 

- Обеспечить организацию, надлежащее состояние и достоверность бухгалтерского 

учета, а также представление бухгалтерской и другой отчетности в соответствующие ор-

ганы в установленном порядке; 

- Выполнять иные обязанности, обусловленные правовым статусом Директора, как 

должностного лица, возложенные законодательством Российской Федерации, законода-

тельством Московской области и иными нормативными правовыми актами, должностной 

инструкцией и трудовым договором. 

- Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том 

числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров; 

- Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 

- Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют госу-

дарственным нормативным требованиям охраны труда. 

- Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической докумен-

тацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 

- Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не допускать 

дискриминации. 

- Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

- По соглашению между сотрудником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен только 

на выходные дни. 

- В соответствии со  статьей 136 ТК РФ заработная плата выплачивается работникам 

не менее двух раз в месяц посредством перечисления денежных средств на банковский 

счет работника. За первую половину месяца зарплата выплачивается 30 – го числа теку-

щего месяца пропорционально отработанному времени, за вторую половину месяца – 15 – 

го числа месяца, следующего за расчетным согласно отработанному времени. 

Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, зара-

ботная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего празднич-

ного) дня. 

- Перечисление пособия по беременности и родам, единовременного пособия бере-

менным женщинам, вставшим на учет в медицинских организациях в ранние сроки бере-
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менности, единовременного пособия при рождении ребенка, ежемесячного пособия по 

уходу за ребенком до полутора лет осуществляется на карту национальной платежной 

системы «МИР». 

- Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в по-

рядке, установленном ТК РФ. 

- Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию 

для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением. 

- Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, непо-

средственно связанными с их трудовой деятельностью. 

- Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной вла-

сти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за со-

блюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержа-

щих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осу-

ществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нор-

мативных правовых актов, содержащих нормы трудового права. 

- Рассматривать представления профсоюзов, иных избранных работниками предста-

вителей о выявленных нарушениях трудового законодательства, иных нормативных актов, 

принимать меры по устранению нарушений и извещать о принятых мерах. 

- Создавать условия по участию работников в управлении Обществом в формах, 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами. 

- Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей. 

- Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, уста-

новленном федеральными законами. 

- Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых обя-

занностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые ус-

тановлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами РФ. 

- предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ гарантии при 

прохождении диспансеризации; 

- Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными нор-

мативными правовыми актами РФ. 

- Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными норматив-
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ными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным догово-

ром, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми договорами. 

VII. Режим работы 

7.1. Рабочее время - время, в течение которого Работник в соответствии с настоящи-

ми Правилами, условиями трудового договора, должностной инструкцией должен испол-

нять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с ТК 

РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации относятся к рабочему времени. 

7.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов 

в неделю. 

7.3. Сокращенная продолжительность рабочего времени регулируется статьей 92 ТК 

РФ, неполное рабочее время - статьей 93 ТК РФ. 

7.4. В Учреждении устанавливаются следующие режимы работы:  

7.4.1.Административный работники, инструкторы-методисты – пяти дневная рабо-

чая неделя, 8-часовой рабочий день – начало работы: 8:30; 

- перерыв на обед: 13:00- 13:30; 

- окончание работы: 17:00; 

- окончание работы в пятницу (летнее время): 15:00; 

- выходные дни – суббота, воскресенье; 

7.4.2.Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и выходные дни 

для обслуживающего персонала, вахтеров, ремонтировщиков и рабочих определяется 

графиком сменности, составляемым с соблюдением  установленной  продолжительности 

рабочего времени за неделю  и утверждается  директором Учреждения по согласованию с 

представителем трудового коллектива; 

7.4.3. В связи с производственной необходимостью, для работников Учреждения, за-

нимающих следующие должности,  устанавливается ненормированный рабочий день: ди-

ректор, заместители директора, тренеры, спортсмены. 

7.4.4. Тренеры-преподаватели, спортсмены работают  в соответствии с расписанием 

спортивных занятий и годовым планом спортивных мероприятий утвержденных  дирек-

тором. Продолжительность рабочей недели тренера-преподавателя составляет 36 часов 

(согласно статье 333 Трудового Кодекса Российской Федерации №197 ФЗ) 

7.4.5. Тренерам-преподавателям, спортсменам устанавливается разъездной характер 

работы. Работникам устанавливается разъездной характер работы с территорией разъез-

дов в пределах Российской Федерации и за ее пределами. 

7.5.Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабо-
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чему праздничному дню, уменьшается на один час для работников с режимом работы 

7.5.1. настоящих Правил. 

7.6. Режим рабочего времени, его продолжительность, время отдыха устанавливают-

ся каждому Работнику индивидуально в его трудовом договоре, исходя из особенностей 

регулирования их труда.  

7.7. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым Работни-

ком. 

VIII. 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. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

8.3. Работникам с режимом работы 7.5.1. настоящих Правил предоставляется пере-

рыв для отдыха и приема пищи продолжительностью 30 минут и не позднее чем через че-

тыре часа после начала работы. Конкретное время начала перерыва определяется в трудо-

вом договоре. Перерыв не включается в рабочее время. Работник может использовать 

обеденный перерыв по своему усмотрению и на это время отлучиться с места работы. 

8.4. Работникам с режимом работы 7.5.3. настоящих Правил предоставляется пере-

рыв для приема пищи, не покидая рабочего места: 2 раза в смену по 30 минут (с 12.00 до 

12.30 и с 18.30 до 19.00). 

8.5. Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный от-

дых). При пятидневной рабочей неделе Работникам предоставляются два выходных дня в 

неделю (суббота, воскресенье), при шестидневной рабочей неделе - один выходной день. 

8.6. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 1, 2, 3, 4 и 

5 января - Новогодние каникулы; 7 января - Рождество Христово; 23 февраля - День за-

щитника Отечества; 08 марта - Международный женский день; 01 мая - Праздник Весны и 

Труда; 09 мая - День Победы; 12 июня - День России; 04 ноября - День народного единст-

ва. 

        При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день пе-

реносится на следующий после праздничного рабочего дня. 
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8.6.1. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение 

работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их пись-

менного согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в случаях, пре-

дусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

8.7. Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию работника может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее вре-

мени, отработанного сверхурочно. 

IX. Меры поощрения работников 

9.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих 

трудовых обязанностей, за продолжительную и безупречную работу на предприятии, а 

также иные успехи, достижения в работе. 

9.2. В Обществе применяются следующие виды поощрений: 

1) объявление благодарности; 

2) награждение ценным подарком; 

3) награждение почетной грамотой; 

4) выдача премии. 

9.3. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений. 

9.4. Решение о поощрении работника принимает директор Учреждения на основании 

представления о поощрении от непосредственного руководителя работника. 

9.4.1. В случае положительного решения директор Учреждения издает приказ о по-

ощрении работника с указанием конкретного вида поощрения. С данным приказом работ-

ник должен быть ознакомлен в течение трех рабочих дней со дня его издания под под-

пись. 

9.5. Порядок премирования определяется Положением о премировании работников 

Учреждения. 

9.6. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку в установ-

ленном порядке. 

X. Отпуск 

10.1. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. Право на отпуск гарантировано всем, кто работает по 

трудовому договору. Продолжительность отпуска определяется в календарных днях.  

- Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется всем Работникам про-

должительностью не менее 28 календарных дней.  

- Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск предоставляется директо-

ру, заместителям директора по спортивной работе, тренерам-преподавателям, инструкто-
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рам-методистам – 42 календарных дня (ст.334 ТК РФ и постановление Правительства РФ 

от 14.05.2015г №466); 

- спортсменам  - 32 календарных дня;  

      а) ежегодный основной  оплачиваемый отпуск - 28  календарных дней (ст. 115 ТК 

РФ ); 

      б) ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск - 4 календарных дня 

(ст.348.10 ТК РФ); 

- спортсменам-инвалидам по слуху- 34 календарных дня; 

 а) ежегодный основной  оплачиваемый отпуск - 30  календарных дней (ст. 23 ФЗ от 

24.11.1995 г. №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в РФ»); 

      б) дополнительный  оплачиваемый отпуск - 4 календарных  дня  (ст.348.10 ТК 

РФ). 

10.2. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного 

или удлиненного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включа-

ются. 

10.3. Оплачиваемый отпуск предоставляется Работнику ежегодно. Право на исполь-

зование отпуска за первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев 

его непрерывной работы у Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск 

Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

10.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

декабре руководителем МАУ ДО «СШОР по лёгкой атлетике» с учетом мнения Работни-

ков и установленными законодательством льготами. С графиком отпусков, составленным 

им по установленной форме, Работник знакомится под роспись. 

Графики оплачиваемых отпусков составляются не позднее, чем до 17 декабря каж-

дого календарного года. 

График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Работника. 

10.5. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

10.6. В соответствии со статьей 128 ТК РФ по семейным обстоятельствам и другим 

уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предос-

тавлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определя-

ется по соглашению между Работником и Работодателем. 

10.7. Отзыв Работников из отпуска, в том числе из отпуска без сохранения заработ-

ной платы, допускается только с его согласия. Неиспользованная в связи с этим часть от-
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пуска предоставляется по выбору Работника в удобное для него время в течение текущего 

рабочего года или присоединяется к отпуску за следующий рабочий год. 

10.8. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за все неис-

пользованные отпуска. 

XI. Меры взыскания, применяемые к работникам 

11.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненад-

лежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанно-

стей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: заме-

чание; выговор; увольнение по соответствующим основаниям. 

11.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

11.3. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая време-

ни отсутствия работника на работе). В случае отказа работника от ознакомления с указан-

ным приказом под подпись составляется соответствующий акт. 

11.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня об-

наружения проступка. В этот срок не входит период болезни работника, пребывание его  в 

отпуске, командировке, прохождения работником диспансеризации в порядке предусмот-

ренном ст. 185.1 ТК РФ, и других периодов отсутствия работника, когда за ним сохраня-

ется место работы (должность) в соответствии с законодательством РФ, а так же времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников.  

XII. Заработная плата и поощрения за успехи в работе 

12.1. Заработная плата Работников Учреждения устанавливается трудовыми догово-

рами в соответствии с действующей у Работодателя системой оплаты труда. 

 Система оплаты труда устанавливается положением об оплате труда работников 

Учреждения и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права. Заработная плата Работников Учреждения состоит из должностного оклада, выплат 

стимулирующего и компенсационного характера и премий.  

12.2.В целях поощрения работников за выполненную работу в учреждении устанав-

ливаются следующие виды выплат стимулирующего характера: выплаты за интенсив-

ность и высокие результаты работы; выплаты за качество выполняемой работы; выплаты 

за выслугу лет; выплаты молодым специалистам; премиальные выплаты по итогам рабо-

ты; иные стимулирующие выплаты.  

Условием выплат стимулирующего характера является достижение работником оп-

ределенных количественных и качественных показателей работы. 
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Максимальное количество выплат стимулирующего характера для конкретного ра-

ботника не ограничиваются.  

12.3. К выплатам компенсационного характера относятся: выплаты за работу в усло-

виях отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, 

разъездном характере работы, совмещении профессий (должностей), расширении зон об-

служивания, исполнении обязанностей временно отсутствующего работника без освобож-

дения от работы, определенной трудовым договором, в выходные и нерабочие празднич-

ные дни, сверхурочной работе, работе в ночное время и при выполнении работ в других 

условиях, отклоняющихся от нормальных); выплаты за дополнительные виды работ,  не 

входящие в должностные обязанности работников, но непосредственно связанные с их 

выполнением; иные выплаты и надбавки компенсационного характера. 

 Размеры выплат компенсационного характера не могут быть ниже предусмотрен-

ных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержа-

щими трудовые права. 

 Выплаты стимулирующего и компенсационного характера, размеры и условия их 

установления определяются положением об оплате труда работников Учреждения, иными 

локальными  нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством РФ и 

конкретизируются в трудовых договорах работников. Выплаты стимулирующего и ком-

пенсационного характера устанавливаются как в процентном отношении к должностным 

окладам, так и в абсолютных размерах. 

  Выплаты стимулирующего и компенсационного характера выплачиваются в пре-

делах фонда заработной платы работников учреждения. 

12.4. Работникам Учреждения за добросовестный труд, образцовое выполнение тру-

довых обя-занностей, успехи спортсменов (занимающихся в Учреждении) на соревнова-

ниях различного уровня, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются 

следующие формы поощрения работника: объявление благодарности; выдача премии; на-

граждение ценным подарком; награждение почетной грамотой; награждение орденами, 

медалями, нагрудными знаками и выдвижение к присвоению почетных званий, иные по-

ощрения. 

12.5. Заработная плата выплачивается с удержанием налога на доходы (13%) путем 

перечисления на карту Работника в следующие сроки; 

- 30 числа текущего месяца – за первую половину месяца, 

- 15 числа следующего месяца – за вторую половину месяца. 
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Примечание: конкретные сроки выплаты заработной платы зависят от перечисления 

денежных средств Финансовым Управлением Администрации г. Новокузнецка на счет 

Работодателя. 

XIII. Охрана труда 

13.1. Работодатель в соответствии с действующим  законодательством и 

нормативными правовыми актами по охране труда обязуется: 

- Проводить аттестацию рабочих мест по условиям труда с последующей 

сертификацией работ по охране труда. 

- Обеспечить информирование работников об условиях и охране труда на рабочих 

местах, в том числе о результатах аттестации  рабочих мест по условиям труда в МАУ ДО 

«СШОР по лёгкой атлетике». 

- Для всех поступающих на работу лиц проводить инструктаж по охране труда, 

организовывать обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказания 

первой помощи пострадавшим. 

- Осуществлять контроль за состоянием условий и охраны труда на рабочих местах, 

а также за правильностью применения  работниками средств индивидуальной и 

коллективной защиты. 

- Выдавать своевременно и бесплатно работникам специальную одежду, обувь и 

другие средства индивидуальной защиты в соответствии с установленными нормами по 

перечню профессий и должностей. В случае, когда работодатель не обеспечил работника 

спецодеждой и спецобувью и по соглашению сторон работник приобрел ее сам, 

работодатель возмещает ее стоимость. 

- Организовать контроль за состоянием условий и охраны труда в подразделениях  

МАУ ДО «СШОР по лёгкой атлетике». 

 - Переводить беременных женщин, работающих на работах с наличием вредных 

факторов на иную работу с нормальными условиями труда. Режим их работы устанавли-

вается на основании медицинского заключения и заявления женщины. 

13.2. Работники обязуются соблюдать предусмотренные  законодательными и 

иными нормативными правовыми актами требования в области охраны  труда, в том 

числе: 

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ по охране 

труда; 

- немедленно извещать своего руководителя или замещающего его лица о любой 

ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей; 
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- проходить обязательные периодические медицинские обследования. 

13.3. В МАУ ДО «СШОР по лёгкой атлетике» создается и действует комиссия по 

охране труда в количестве трех человек из представителей работодателя и трудового 

коллектива. 

XIV. Ответственность Работника 

14.1. Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, могут 

быть привлечены к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установ-

ленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. Кроме того, они могут 

быть в установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, административной и 

уголовной ответственности. 

14.2. Работодатель вправе привлечь к дисциплинарной ответственности работника, 

который совершил дисциплинарный проступок, то есть за виновное неисполнение или не-

надлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей, в том числе наруше-

ние требований законодательства, обязательств по трудовому договору, настоящих правил 

внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов. 

- Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности, применяя 

одно из названных в п. 10.1 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка дисци-

плинарных взысканий. 

- За дисциплинарный проступок работодатель вправе применить только одно дисци-

плинарное взыскание с учетом тяжести совершенного проступка и обстоятельств, при ко-

торых он был совершен. 

- Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  

- До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объ-

яснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредос-

тавление работником объяснения не является препятствием для применения дисципли-

нарного взыскания. 

- Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнару-

жения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а так-

же времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. Дис-

циплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совер-

шения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятель-

ности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 
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- Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом работодателя в 

порядке, установленном в п. 10.3 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка. 

- Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

- 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 работни-

ков. 

14.3. Работодатель вправе привлечь работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

- Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой ос-

вобождение работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым ко-

дексом РФ или иными федеральными законами. 

- К материальной ответственности работник может быть привлечен из-за своего ви-

новного противоправного поведения (действия или бездействия), за причиненный им ра-

ботодателю прямой действительный ущерб, если иное не предусмотрено Трудовым ко-

дексом РФ или иными федеральными законами. 

-. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан его 

возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подле-

жат. 

- 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 хранения имущества, вверенного работнику. 

- За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

РФ или иными федеральными законами. 

- В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами, на работника может возлагаться материальная ответственность в полном разме-

ре причиненного ущерба. Полная материальная ответственность работника состоит в его 

обязанности возмещать причиненный работодателю прямой действительный ущерб в 
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полном размере. 

- Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста 

восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, 

товарные ценности или иное имущество. 

- Работодатель истребует от работника письменное объяснение для установления 

причины возникновения ущерба. В случае отказа или уклонения работника от представ-

ления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

- Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению работодателя. Распоряже-

ние может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления 

работодателем размера причиненного работником ущерба. 

- Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить при-

чиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с 

работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществ-

ляться только судом. 

- Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно воз-

местить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допус-

кается 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, непога-

шенная задолженность взыскивается в судебном порядке. 

- С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причинен-

ного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

14.4. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и дисциплинарной 

ответственности одновременно. 

XV. Ответственность Работодателя 

15.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных ак-

тов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, граж-

данско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установлен-

ном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

15.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в поряд-

ке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 
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- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работни-

ку; 

- за ущерб, причиненный имуществу работника; 

 -за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем 

возможности трудиться. 

- 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. 

- Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. Работодатель 

обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в деся-

тидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением работодателя 

или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

- При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты за-

работной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причи-

тающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной 

компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в это время ключевой ставки Банка 

России от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего 

дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

При неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, 

причитающихся работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из 

фактически не выплаченных в срок сумм. 

15.3. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за 

виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в де-

нежной форме морального вреда. 

15.4. 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. 

XVI. Трудовой распорядок. Дисциплина труда. 

16.1. Дисциплина труда - обязательное для всех Работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, со-

глашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. 

16.2. Трудовой распорядок определяется настоящими Правилами внутреннего тру-

дового распорядка, а также в случае необходимости приказами и распоряжениями Рабо-

тодателя. 

16.3. Работник обязан: 
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- надлежащим образом выполнять приказы, а также указания, которые дают ему ди-

ректор МАУ ДО «СШОР по лёгкой атлетике», его заместители. 

- исполнять требования локальных нормативных актов МАУ ДО «СШОР по лёгкой 

атлетике», которые доводятся до его сведения под роспись или путем объявлений. 

- добросовестно выполнять трудовые (должностные) обязанности. 

16.4. Работнику запрещается: 

- оставлять на длительное время своё рабочее место без разрешения на это непосред-

ственного начальника, за исключением обстоятельств, указанных в подпункте «Г», статье 

4 Основ законодательства РФ об охране труда и в статье 219 ТК РФ (отказ от работы в 

случае возникновения опасности для жизни и здоровья Работника); 

- распространять в учреждении Работодателя изданий, листовок, петиций и вывеши-

вать какие-либо материалы (извещения, рекламу, заявления и т.п.) без соответствующего 

разрешения; 

- приводить в учреждение Работодателя посторонних лиц; 

- выполнять личную работу на рабочем месте; 

- выносить материалы, оргтехнику и иное имущество Работодателя без соответст-

вующего разрешения; 

- использовать оргтехнику и оборудование в личных целях без соответствующего 

разрешения; 

- не соблюдать без уважительных причин утвержденные графики оплачиваемых 

ежегодных отпусков, предоставляемых отгулов, отпусков без сохранения заработной пла-

ты и т.п.; 

- а также осуществлять какие-либо действия, могущие нанести материальный и (или) 

моральный вред Работодателю, работникам МАУ ДО «СШОР по лёгкой атлетике» или 

его имуществу. 

16.5. Работники, независимо от должностного положения, обязаны также: 

- проявлять в отношении друг друга вежливость, уважение, взаимную помощь и тер-

пимость, особенно в отношении женщин и молодежи; 

- не допускать оскорблений личности и унижений человеческого достоинства в лю-

бой форме работников и учащихся МАУ ДО «СШОР по лёгкой атлетике»; 

- сохранять коммерческую (служебную) тайны в порядке, определенном трудовым 

договором. 

16.6. Отсутствие Работника на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на 
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рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего 

дня признается прогулом (подпункт «а», пункта 6, ст.81 ТК РФ). 

- В случае задержки к началу рабочего дня на один час и более по любой из причин 

(пробки транспорта, заболевание ближайших родственников, необходимость срочного по-

сещения медицинского учреждения и т.п.) Работник обязан поставить в известность об 

этом непосредственного руководителя. 

- Работник обязан в течение 24-часов поставить в известность непосредственного 

руководителя (по телефону и/или через третьих лиц) о причинах отсутствия на работе в 

течение всего рабочего дня или более четырех часов подряд (кроме общепринятых случа-

ев непреодолимой силы - форс-мажор, под которыми понимаются случаи, не поддающие-

ся разумному контролю, включая, но не ограничиваясь этими, такие природные явления, 

как пожары, наводнения или землетрясения и другие события, такие, как война, блокада 

или эмбарго, оккупация, гражданская война, аварии, случаи гражданского неповиновения 

работников). 

- Если отсутствие Работника было связано с заболеванием, то после выхода на рабо-

ту по окончании лечения Работник должен представить медицинскую справку или боль-

ничный лист (бюллетень). 

- В случаях признания Работника инвалидом в соответствии с медицинским заклю-

чением (справкой, подтверждающей факт установления инвалидности), выданным в по-

рядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, Работ-

ник обязан представить указанный документ и индивидуальную программу реабилитации 

инвалида Работодателю в течение десяти рабочих дней после их получения.  

Работодатель в соответствии со ст. 23 Федерального закона № 181-ФЗ от 24.11.1995 

года «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» обязан создать необхо-

димые условия труда Работнику в соответствии с индивидуальной программой реабили-

тации инвалида. 

16.7.    Работник с разрешения непосредственного руководителя может оставить ра-

бочее мес- 

 то до истечения рабочего времени в следующих случаях: 

- выезд в местные командировки или посещение организаций (учреждений) в связи с 

выпол-нением трудовых функций; 

- серьезное событие, возникшее неожиданно в семье, или связанное с его 

ближайшими родственниками или с собственностью Работника; 

- посещение при наличии вызова, т.е. судебной повестки, или при наличии 

служебного поручения органов социального обеспечения, судебных, 
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правоохранительных, налоговых, ГИБДД; 

необходимости посещения врача-специалиста или проведения диспансеризации; 

- необходимость проведения лабораторных обследований; 

- регулярное амбулаторное медицинское лечение при наличии предварительного 

согласия Работодателя; 

экзамены профессионального характера, в связи с обучением в вузах и средних 

специальных заведениях или по направлению Работодателя; 

- иных уважительных обстоятельствах. 

- Работник, заболевший на рабочем месте, должен быть отправлен 

непосредственным руководителем либо в медицинское учреждение либо домой. 

16.8. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного ток-

сического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (об-

следование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, пре-

дусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, противопоказаний для выполнения Работником работы, обусловлен-

ной трудовым договором; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

Работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 

оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой не-

возможность исполнения Работником обязанностей по трудовому договору и если невоз-

можно перевести Работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у Работо-

дателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

Работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), 

которую Работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом Работода-

тель обязан предлагать Работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 

имеющиеся у него в данной местности; 
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- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными за-

конами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

-в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации. 

 Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь пе-

риод времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе. 

 В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работ-

нику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных трудовым Кодексом РФ 

или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы Работника, кото-

рый не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обя-

зательный предварительный или периодический медицинский осмотр (обследование) не 

по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за про-

стой. 

16.9. Работники – руководители всех подразделений МАУ ДО «СШОР по лёгкой ат-

летике»  обязаны лично присутствовать на совещаниях, проводимых директором, а также 

на совещаниях, проводимых его заместителями. 

Исключением из этого правила являются следующие случаи: болезнь Работника; на-

хождение в командировки или в отпуске; чрезвычайная занятость по работе или необхо-

димость присутствия в другой организации.  

 Об этих обстоятельствах Работник обязан поставить в известность лицо, организо-

вавшее совещание, и согласовать кандидатуру Работника, который будет присутствовать 

на этом совещании. 

16.10. Под дисциплинарным проступком понимаются любые действия Работника, 

нарушающие трудовую дисциплину т.е. требования настоящих Правил, а также соверше-

ние дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Ра-

ботником по его вине возложенных на него трудовых (должностных) обязанностей. 

В указанных случаях Работодатель имеет право применить следующие дисципли-

нарные взыскания: замечание; выговор; увольнение по соответствующим основаниям. 

16.11. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за 

систематическое неисполнение Работником без уважительных причин обязанностей, воз-

ложенных на него трудовым договором, должностной инструкцией, за нарушение требо-

ваний настоящих Правил, если к Работнику ранее применялись меры дисциплинарного 

взыскания.  
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          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. Непре-

доставление Работником объяснения не является препятствием для применения дисцип-

линарного взыскания.  

         Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется Работнику под роспись в течение трех рабочих со дня его изда-

ния, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается оз-

накомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.  

        За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он счи-

тается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

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, если Работник не допустил нового на-

рушения трудовой дисциплины и проявил себя как добросовестный, исполнительный Ра-

ботник. 

16.12. В период действия дисциплинарного взыскания, т.е. в течение года (двенадца-

ти месяцев) со дня его применения (если взыскание не будет снято досрочно), к Работнику 

не применяются меры материального стимулирования, указанные в подпунктах г) и д) 

пункта 10.1. настоящих Правил. 

XVII. Заключительные положения. 

17.1. Изменения и дополнения в правила внутреннего распорядка вносятся работода-

телем в порядке, установленном ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

17.2.  С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенны-

ми в них изменениями и дополнениями руководитель знакомит работников под роспись с 

указанием даты ознакомления. 
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