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Управление физической культуры,  спорта и молодежной политики  города Калуги

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение дополнительного образования детей

Специализированная детско-юношеская спортивная школа олимпийского резерва «Фехтование»

ПРИКАЗ № 26/1- ОД






«17» октября  2012г.

« О ВВЕДЕНИЕ В ДЕЙСТВИЕ ПРАВИЛ ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА» 

 Во исполнение постановления общего собрания коллектива СДЮСШОР «Фехтование»
от «16» октября 2012 г.

«Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка СДЮСШОР «Фехтование»
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Ввести в действие Правила внутреннего трудового распорядка СДЮСШОР «Фехтование» с момента их утверждения общим собранием коллектива СДЮСШОР «Фехтование» от «17» октября 2012 г.

2. Заместителю директора по УСР Кравченко В.В., ознакомить работников с данным приказом и Правилами внутреннего трудового распорядка под роспись.
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П Р А В И Л А

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
1. Общие положения.
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка в СДЮСШОР «Фехтование» (далее СДЮСШОР) - являются локальным нормативным актом организации. Регламентируют в соответствии с Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными законами, порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в СДЮСШОР.
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка распространяются на всех работников СДЮСШОР, как на штатных сотрудников, так и на временных, в т.ч. совместителей, вступают в силу после их утверждения приказом руководителя. Внесение изменений и дополнений в Правила производится в том же порядке.

 1.3. Целями Правил внутреннего трудового распорядка являются:

· добросовестное отношение к труду, 

· создание условий для качественного улучшения учебно-тренировочной, воспитательной, инструкторско-методической, организационно-массовой и хозяйственно-финансовой работы, 

· укреплению трудовой дисциплины. 

2. Порядок приема и увольнения работников

спортивной школы.

2.1. Трудовые отношения, т.е. отношения, основанные на соглашении
между работником и работодателем (СДЮСШОР) о личном выполнении работником    за    плату    трудовой    функции    (работы    по    определенной специальности,   квалификации   или   должности),   подчинении   работника настоящим Правилам,  возникают между работодателем и работником на основании трудового договора.
2.2. Трудовой договор заключается: 

· на неопределенный срок 

· на определенный срок не более 5-ти лет (срочный трудовой договор)

      Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок.

      Срочный договор заключается:

· для замены временно отсутствующего работника, за которым сохраняется 

рабочее место;

· на время выполнения временных работ (до 2-х месяцев);

· с лицами, работающими в школе по совместительству;

· с пенсионерами по возрасту и т.д. ст.59 ТК ФК.
2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет руководителю школы:

· паспорт или иной документ удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

· свидетельство о постановке на учёт в налоговом органе;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (диплом, аттестат, удостоверение) - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
· медицинское заключение (ст.69.ТК РФ) об отсутствие противопоказаний для работы в спортивной школе по состоянию здоровья.

2.4. При приеме на работу впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

2.5. При поступлении на работу не допускается установление, каких бы то ни было прямых или косвенных ограничений или преимуществ в зависимости от пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, наличия или отсутствия гражданства субъектов РФ, отношения к религии,     убеждений, принадлежности к общественным объединениям, созданным в порядке, предусмотренном Конституцией РФ и Федеральным законом.

2.6. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами и постановлениями Правительства РФ.

2.7. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) директора школы изданным на основании заключенного в письменной форме трудового договора. Приказ (распоряжение) директора о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. В приказе должно быть указано наименование должности в соответствии со штатным расписанием, условия оплаты труда.
2.8. При приеме на работу ознакомить работника с правилами внутреннего трудового распорядка, инструкциями по охране жизни и здоровья детей, установленным порядком работы с документами; проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиены труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда с оформлением в установленном порядке: обеспечение освидетельствования в том случае, если работник принимается на обслуживание установок повышенной опасности (электрооборудование, и т.д.).
2.9. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.10. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания. Срок испытания не может превышать 3-х месяцев, а для руководителей и их заместителей, старших бухгалтеров  6-ти месяцев.

2.11.  Испытание при приеме на работу не устанавливается для (ст.70 ТК РФ):

-лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

-беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

-лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

-лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

-лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

-лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

-лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

-иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором.

2.12. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд.
2.13. Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.
2.14. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.
2.13. Руководитель обязан отстранить от работы (не допускать работе) работника появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

· не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний требований охраны труда;

· не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр.
 В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется.

2.14.  При приеме на работу трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.
2.15. Делопроизводитель  обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в школе свыше 5 дней, в случае, если работа в этой организации является для работника основной.

2.16. По желанию работника по совместительству сведения о работе вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа подтверждающего работу по совместительству.

2.17. На каждого работника спортивной школы заводится личное дело, которое состоит из:

- личной карточки работника школы;
- анкеты, заполненной собственноручно;

- копии документа об образовании;

- медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в спортивной школе;

- копия трудовой книжки;

- копия ИНН;

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования и др.

2.18. Перевод работника спортивной школы на другую работу производится в строгом соответствии с действующим законодательством.  Перевод на другую постоянную работу в той же организации (по инициативе работодателя, т.е. изменение трудовой функции), или изменение существенных условий трудового договора, а равно перевод  на постоянную работу в другую организацию либо в другую местность вместе с организацией допускается только с письменного согласия работника.
2.19.При переводе в установленном порядке на другую работу руководитель обязан:

-ознакомить рабочего и служащего  с порученной работой, условиями труда, разъяснить его права и обязанности;

-ознакомить его с правилами внутреннего трудового распорядка;

-проинструктировать по вопросам охраны труда, а также по режиму сохранения производственных секретов.
2.20. Работника, нуждающегося в соответствии с мед. заключением в предоставлением другой работы, директор обязан с его согласия перевести на другую имеющуюся работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья. При отказе работника от перевода, либо отсутствие в организации соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 ст.77 Кодекса РФ.

2.21.  Прекращением трудового договора являются:

1. соглашение сторон;

2. истечение срока действия трудового договора;

3. расторжение трудового договора по инициативе работника;

4. расторжение трудового договора по инициативе работодателя;

5. отказ работника от перевода на другую работу вследствие состояния здоровья в соответствии с мед. залючением.
2.22. Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным ст.77 ТК РФ.
2.23. В день увольнения работник,  отвечающий за кадровую работу, обязан выдать сотруднику его трудовую книжку с внесенной в нее записью о причине увольнения в точном соответствии с формулировкой, предусмотренной действующим законодательством. В этот же день бухгалтерия Организации  обязана произвести с увольняемым работником полный расчет. День увольнения считается последним днем работы.
3. Основные обязанности и права работников.

3.1. Работники СДЮСШОР «Фехтование» обязаны:

- соблюдать Конституцию РФ, Законы РФ и иные нормативно-правовые
акты РФ и субъектов РФ, в том числе, регулирующих сферу его полномочий;

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на
него трудовым договором; должностными инструкциями, положениями о СДЮШОР, ДЮСШ, ШВСМ и настоящими правилами;
-
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации;

-
соблюдать дисциплину труда - основу порядка в учреждениях, вовремя являться на работу, соблюдать продолжительность рабочего времени, проводить в соответствии с поурочными планами учебно-тренировочные занятия, являться на занятия в спортивной форме и обуви, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои обязанности, своевременно и точно выполнять указания администрации:
-
начинать и заканчивать тренировочное занятие согласно расписанию на учебный год;

-
независимо от расписания занятий, присутствовать на всех массовых мероприятиях, запланированных в СДЮСШОР «Фехтование»;

-
к началу учебного года иметь индивидуальные планы работы с перспективными спортсменами;

-
безусловно, выполнять распоряжения учебной части, точно и в срок;

-
выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам;
-
беречь школьную собственность, строго соблюдать порядок хранения, обеспечения и списания спортивного инвентаря и оборудования;

-
строго соблюдать инструкцию по охране жизни и здоровья детей, требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиены труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; 

-
незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и
здоровью людей, сохранности имущества СДЮСШОР;
-
предъявлять при приеме на работу требуемые документы и сообщать
сведения, предусмотренные законом;
-
добросовестно выполнять возложенные на них функциональные
обязанности, обусловленные должностной инструкцией и трудовым
договором;

- использовать рабочее время только для выполнения должностных
обязанностей;
- содержать свое рабочее место в порядке, с учетом требований предъявляемых к спортивным сооружениям, инвентарю и оборудованию;

-
соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

-
всемерно повышать качество выполняемой работы, проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких результатов учебно-тренировочной, воспитательной, методической и организационно-массовой работы;

-
вести себя достойно, быть всегда внимательным к воспитанникам, вежливым с их родителями и членами коллектива;

-
соблюдать этику делового общения, культуру речи, морально-
нравственные и правовые нормы в отношениях с детьми, родителями, должностными лицами и гражданами, а также в коллективе.
3.2. Посторонним лицам разрешается присутствовать на занятиях с разрешения директора СДЮСШОР «Фехтование».

3.3. Во время проведения занятий не разрешается делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы, вступать в споры с другим тренером в присутствии учащихся.

3.4. В случае неявки на работу по болезни, работник обязан известить администрацию как можно раньше, а также предоставить листок временной нетрудоспособности в первый день выхода на работу.
3.5. Работники спортивных школ несут ответственность за жизнь и здоровье вверенных им учащихся во время учебно-тренировочного процесса, спортивных соревнований и учебно-тренировочных сборов.

3.6.Должностные обязанности работников спортивных школ определяются настоящими Правилами, а также положениями о ДЮСШ, СДЮШОР, ШВСМ и квалификационными характеристиками работников. Должностные инструкции разрабатываются и утверждаются директором спортивной школы.

3.7. Работники СДЮСШОР «Фехтование» имеют следующие основные права:
-
право на свободное объединение в профессиональные союзы;

-
право на коллективное ведение переговоров;

-
право собраний;

-
право на участие в управлении СДЮСШОР «Фехтование»;

-
право на защиту своей профессиональной чести и достоинства;

-
право защищать свои права и законные интересы всеми способами, не противоречащими законодательству РФ;

-
педагогические работники СДЮСШОР «Фехтование» в порядке, установленном законодательством РФ, пользуются правом на получение пенсии по выслуге лет до достижения ими пенсионного возраста;
-
право на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации,
продвижение по службе в установленном порядке и в соответствии с
профессиональными и деловыми качествами;
-
профессиональную переподготовку и повышение квалификации;
-
досудебную или судебную защиту своих трудовых прав, чести,
достоинства и деловой репутации;

-
иные права, обусловленные трудовым договором.

4. Обязанности и права администрации СДЮСШОР «Фехтование».
4.1. Обязанности директора СДЮСШОР «Фехтование» заключаются в  обеспечении безопасности условий и охраны труда в учреждении.

4.2. Администрация СДЮСШОР обязана:

· обеспечить безопасность работников при эксплуатации зданий, оборудования;

· обеспечить применение средств индивидуальной и коллективной защиты работников;

· обеспечить соответствие требованиям охраны труда на каждом рабочем месте;

· обеспечить режим труда и отдыха работников в соответствии с законодательством РФ;

· обеспечить недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;

· обеспечить организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах;

· обеспечить недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательного медицинского осмотра;

· ознакомить работников с требованиями инструкций по охране труда;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную
плату в сроки, установленные трудовым договором;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в
порядке, установленном федеральными законами;
- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ,
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами,
содержащими нормы трудового права, и трудовыми договорами;
· укреплять трудовую и производственную дисциплину, постоянно осуществляя организаторскую и воспитательную работу, направленную на создание условий для внедрения нужной организации труда, устранение потерь рабочего времени, осуществление мероприятий по повышению качества работы, культуры труда, борьбы с нарушителями трудовой дисциплины, опираясь на трудовой коллектив;

· создать условия для улучшения качества работы, своевременно подводить итоги, поощрять передовых работников с учетом мнения трудового коллектива, педагогического совета школы, повышать роль морального и материального стимулирования труда, создать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения ими своих полномочий.
4.3. Администрация СДЮСШОР несёт ответственность за жизнь и здоровье детей во время их пребывания в спортивной школе, а также во время мероприятий проводимых с воспитанниками.

4.4. Администрация СДЮСШОР обеспечивает выдачу заработной платы  1-го и 16-го числа каждого месяца, правильное применение условий оплаты труда, экономное и рациональное расходование фонда заработной платы.

4.5. Администрация СДЮСШОР обеспечивает своевременное предоставление ежегодных отпусков всем работникам спортивной школы в соответствии с графиком отпусков, время предоставления отпуска может быть изменено с согласия работника  по уважительным причинам или обстоятельствам.
4.6. Директор СДЮСШОР «Фехтование» имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в
порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом РФ, иными
федеральными законами;

-
поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

-
требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и
бережного отношения к имуществу работодателя и других работников,
соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка СДЮСШОР «Фехтование»;
-
привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;
- не допускать к исполнению своих обязанностей в данный рабочий день работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, принять к нему соответствующие меры согласно действующему законодательству;

-
принимать локальные нормативные акты;

-
издавать приказы, давать указания, обязательные для всех работников
СДЮСШОР «Фехтование»;

-
представлять учреждение во всех инстанциях;

-
распоряжаться имуществом и материальными ценностями в рамках законодательства;

-
устанавливать штатное расписание  в пределах выделенного фонда заработной платы;
-
разрабатывать и утверждать  с учетом мнения профсоюзного комитета «Положение о надбавках, доплатах и премиях»;
-
утверждать учебный план, расписание учебных занятий и графиков работы;
-
проводить служебные расследования по установленным фактам должностных проступков и других нарушений работниками СДЮСШОР норм действующего законодательства, а также внутренних актов СДЮСШОР «Фехтование».
5. Рабочее время и его использование.

5.1. Рабочим считается время, в течение которого работники, в соответствии с внутренним трудовым распорядком, должны выполнять свои трудовые обязанности.
5.2. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

· начало работы: - 09.00 для мужчин  и женщин;

· перерыв на обед - 13.00-14.00;

· окончание работы - 18.15;

· в пятницу рабочий день до 17.00; 

· выходные дни:  суббота, воскресенье.

Установить  продолжительность рабочего времени на 1 час в день меньше для рабочих  и служащих от 16-18 лет. 
5.3.  Рабочее время младшего обслуживающего персонала (сторож, вахтер) определяется графиком, утвержденным директором спортивной школы. 
Начало и окончание работы сторожа – 20.00.- 08.00;

Начало и окончание работы вахтера – 08.00.- 20.00. 

5.4. Работа в праздничные дни запрещена. Нерабочие праздничные дни, согласно Трудового законодательства:

· 1-5 января – Новогодние каникулы;

· 7 января – Рождество Христово;

· 23 февраля –День Защитника Отечества;

· 8 марта – Международный женский день;

· 1 мая – Праздник весны и труда;

· 9 мая – День Победы;

· 12 июня – День России;

· 4 ноября – День народного единства. 
При совпадении  выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день. В праздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на один час.
5.5. Продолжительность рабочего времени, как правило, не может превышать 40 часов в неделю; в исключительных случаях, предусмотренных действующим законодательством, Работодатель может привлекать отдельных Работников к сверхурочным работам и работам в выходные и праздничные дни с изданием соответствующего распоряжения.

5.6. Тренерско-преподавательский состав СДЮСШОР работает в соответствии с расписанием учебных занятий, утвержденных директором спортивной школы. Расписание составляется с учетом педагогической целесообразности и максимальной экономии времени тренера-преподавателя. Продолжительность учебно-тренировочного занятия устанавливается в соответствии с утвержденным положением. Учебно-преподавательская нагрузка тренеров-преподавателей по спорту определяется в соответствии с нормативными документами, регулирующими деятельность спортивных школ. 

5.7. Для тренерско-преподавательского состава и спортсменов-инструкторов устанавливается шестидневная рабочая неделя.
5.8. В случае производственной необходимости допускается привлечение работников, с их письменного согласия, к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, в соответствии со ст. 113 Трудового кодекса РФ. Привлечение к работе оформляется приказом руководителя Организации. Работа в выходной или праздничный нерабочий день работникам Организации оплачивается в соответствии со ст. 153 ТК РФ. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха, в этом случае такая работа оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит (ст. 153 ТК РФ).

5.9. Расписание учебно-тренировочных занятий и график должны быть объявлены под расписку и вывешены на видное место.

5.10. Администрация должна обеспечить учет явки на работу и ухода с работы.

5.11. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, администрация не допускает к работе в данный рабочий день.

5.12. Отсутствие работника на рабочем месте без уважительных причин, допускается только с предварительного разрешения руководства СДЮСШОР. О каждом факте отсутствия на работе без предварительного и должного оформления разрешения работник СДЮСШОР обязан сообщить директору или непосредственному руководителю в течение трех часов.

5.13. Запрещается в рабочее время:

· отвлекать работников от их непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и проведений разного рода мероприятий не связанных с производственной деятельностью, кроме случаев, предусмотренных законодательством РФ.
· созывать собрания, заседания, совещания по общественным делам;

· изменять по своему усмотрению расписание занятий;

· отменять, удлинять или сокращать занятия;

· удалять учащихся с занятий;

· курить на территории спортивной школы;

· находиться в верхней одежде и головных уборах (мужчины);

· распитие спиртных напитков.

5.14. Очередность предоставления ежегодных отпусков (график) устанавливается и утверждается администрацией спортивной школы с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы по подготовке спортсменов. График составляется не позднее 31 января текущего года, и доводиться до сведения всех работников спортивной школы. 

5.15. Тренерам-преподавателям спортивных школ ежегодные отпуска предоставляются в межсезонье в зависимости от вида спорта и этапа подготовки спортсменов. Продолжительность отпуска устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

5.16.
Работникам СДЮСШОР, совмещающим работу с обучением,
гарантии и компенсации предоставляются в соответствии Трудовым кодексом
РФ и иными федеральными законами.
5.17.
При направлении работников СДЮСШОР в служебную командировку им гарантируется сохранение места работы и среднего заработка (ст. 167 ТК РФ).

5.18. Общие собрания трудового коллектива спортивной школы проводятся по мере необходимости, но не реже 2-х раз в год. Заседание педагогического и тренерского советов в соответствии с положением о ДЮСШ, СДЮСШОР.

5.19. Общее родительское собрание созывать на усмотрение директора, но не реже двух раз в год, а в отделении по усмотрению тренеров, но не реже одного раза в полугодие.

5.20. Продолжительность заседаний, педагогических, тренерских советов, собраний трудовых коллективов, не должно превышать 2-х часов, родительские собрания – полутора, двух часов. 

6. Дисциплина труда в СДЮСШОР «Фехтование» и ответственность работников за ее нарушение.

6.1. Работники СДЮСШОР «Фехтование» подчиняются директору СДЮСШОР, его заместителям, руководителям подразделений; обязаны выполнять их приказы, распоряжения и указания, связанные с трудовой деятельностью.
6.2. Работники СДЮСШОР, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину.

6.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
1) замечание;

2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям. 
Увольнение:

4) за прогулы;

5) за появление на работе в нетрезвом виде;

6) за хищение.
6.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть истребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения взыскания.
6.5. За нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
6.6. Для защиты чести и достоинства работник СДЮСШОР вправе требовать от администрации проведения служебного расследования.

6.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в
государственные инспекции труда или органы по рассмотрению
индивидуальных трудовых споров. Подача жалобы не приостанавливает
действия наложенного дисциплинарного взыскания.

6.8. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года директором СДЮСШОР по собственной инициативе, а также по ходатайству руководителя подразделения и просьбе самого работника, если подвергнутый взысканию работник, не совершил новый проступок и проявил себя как добросовестный работник. Просьба о досрочном снятии взыскания рассматривается не позднее 15 дней со дня ее поступления.

6.9. Работники СДЮСШОР, в случаях прекращения работы по
болезни, в результате несчастного случая или иных причин временной
нетрудоспособности, обязаны сообщить работнику кадровой службу или непосредственному руководителю по телефону, начальную дату больничного листа (не позднее, чем на следующий день после его открытия). Отсутствие информации о работнике, не вышедшем на работу, расценивается как прогул.

7. Поощрения за успехи в работе.

7.1. В СДЮСШОР «Фехтование» оплата труда производиться в соответствии с постановлением Городской Управы города Калуги № 24-п от 03.02.2012г. «Об установлении отраслевой системы оплаты труда руководителей учреждений спортивной направленности и руководителей и работников муниципальных учреждений в сфере молодежной политики муниципального образования «Город Калуга», согласно штатному расписанию.
7.2. Если день выплаты заработной платы приходится на общевыходной или праздничный день, выплата производится в рабочий день, непосредственно ему предшествующий или последующий.

7.3. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, плановых заданий в обучении и воспитании детей, продолжительный и безупречный труд, новаторство и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение дипломом, почетной грамотой;

· за особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть приставлены к государственным наградам.

7.4. Выплаты надбавок и доплат работнику производятся при добросовестном выполнении работником своих должностных обязанностей и согласно локальным актам СДЮСШОР. Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.

7.5. Трудовой коллектив спортивной школы применяет меры общественного поощрения, выдвигает работников для морального и материального поощрения, высказывает мнение по кандидатурам, представленным к государственным наградам; устанавливают дополнительные льготы и преимущества за счет средств выделенных согласно действующему порядку на эти цели, а также лиц,  длительное время добросовестно работающих в спортивной школе.

8. Порядок хранения и использования персональных данных работников СДЮСШОР «Фехтование».
8.1.
Персональные данные работника - это информация, необходимая
работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.
8.2.
Обработка персональных данных работника в учреждении осуществляется специалистом по кадрам и включает действия по получению, хранению, комбинированию, передаче персональных данных работника или иному их использованию.
Конкретные права, обязанности, действия работников, в трудовые обязанности которых входит обработка персональных данных, определяются должностными инструкциями.

8.3.
К персональным данным работника относятся:
-
трудовой договор; приказ о приеме на работу, приказы об изменении условий трудового договора, его прекращении, а также приказы о поощрениях и дисциплинарных взысканиях, примененных к работнику;

· трудовая книжка работника;

· документы, предъявляемые при заключении трудового договора;

· документы о составе семьи работника, необходимые для предоставления ему гарантий, связанных с выполнением семейных обязанностей;

- документы о состоянии здоровья работника, если в соответствии с законодательством он должен пройти предварительный и периодические медицинские осмотры;
· документы, подтверждающие право на льготы, дополнительные гарантии и
компенсации по определенным основаниям, предусмотренным
законодательством (об инвалидности, донорстве, нахождении в зоне
воздействия радиации в связи с аварией на Чернобыльской АЭС,
состоянии беременности и др.);

· сведения по начислению заработной платы работникам СДЮСШОР «Фехтование», индивидуальные сведения о трудовом стаже, доходе и начисленных страховых взносах застрахованного лица, налоговые карточки работников по НДФЛ и социальному налогам и др.;

· иные документы, содержащие персональные данные работников.

8.4. Трудовые книжки работников СДЮСШОР ведутся и хранятся в
кадровой службе в соответствии с требованиями Постановления Правительства РФ №225 от 16 апреля 2003 года «О трудовых книжках».
Трудовая книжка не выдается работнику, кроме случаев прекращения трудового договора.
По письменному заявлению работника СДЮСШОР не позднее трех дней со дня его подачи, специалист по кадрам выдает работнику копию трудовой книжки или заверенную в установленном порядке выписку из трудовой книжки.

8.5. Иные персональные данные работника хранятся в его личном
деле, находящемся в кадровой службе.
8.6. Документы, содержащие сведения о заработной плате работника,
а также налоговых и страховых отчислениях хранятся в бухгалтерии СДЮСШОР.

8.7. Работники СДЮСШОР вправе знакомиться со всеми своими
персональными данными, имеющимися у работодателя, который обязан
обеспечить им эту возможность. Ознакомление с персональными данными
осуществляется только в кабинете ответственных работников и в их
присутствии. Подлинники документов, содержащих персональные данные,
работникам не выдаются. По заявлению работника ему может быть
предоставлена копия требуемого документа.
8.8. Обработка персональных данных работника осуществляется
специалистом  по  кадрам  и ответственным лицом в бухгалтерии
СДЮСШОР с соблюдением требований ст.86 ТК РФ.

При обработке персональных данных может использоваться компьютерная техника.

8.9. Работник, ответственный за кадровую работу, обязан обеспечить хранение информации о работниках, относящейся к персональных данным, в местах, к которым не имеется свободного доступа иных лиц.

8.10. Передача персональных данных работников СДЮСШОР третьим
лицам может быть осуществлена только с согласия работников, за
исключением случаев, предусмотренных законодательством и с учетом
требований ст. 88 ТК РФ.
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