Приложение №1 
к коллективному договору


	П Р А В И Л А
внутреннего трудового распорядка
 в МАОУ « Малышенская СОШ»

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка в МАОУ « Малышенская СОШ»  (далее именуемые — Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными нормативными актами, регулирующими вопросы трудовых отношений.  
1.2. Правила регулируют трудовой распорядок работников   МАОУ «Малышенская СОШ» (далее — Школа), работающих по трудовому договору.
1. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ  РАБОТНИКОВ  ОРГАНИЗАЦИИ
2.1. При приёме на работу, до подписания трудового договора, работодатель обязан ознакомить работника под роспись с Уставом образовательного учреждения, Соглашением, коллективным договором, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 
 В соответствии Программе поэтапного совершенствования системы оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 2012-2018 годы, утверждённой распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 ноября 2012 г. №2190-р (далее – Программа) и рекомендации по оформлению трудовых отношений с работником государственного (муниципального) учреждения при введении эффективного контракта, утверждённые приказом Минтруда России от 26 апреля 2013г. №167н, с работником заключается эффективный контракт.
	Эффективный контракт – это трудовой договор с работником, в котором конкретизированы его должностные обязанности, условия оплаты труда, показатели и критерии оценки эффективности деятельности для назначения стимулирующих выплат в зависимости от результатов труда и качества оказываемых государственных (муниципальных) услуг, а также меры социальной поддержки. В отношении каждого работника должны быть уточнены и конкретизированы его основные функции, показатели и критерии оценки эффективности деятельности, установлен размер вознаграждения, а также размер поощрения за достижение коллективных результатов труда. 
Трудовой договор заключается с работником в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, который хранится у работодателя.
Трудовой договор является основанием для издания приказа о приеме на работу.
2.2. Трудовой договор с работником, как правило, заключается на неопределенный срок.
Срочный трудовой договор может заключаться по инициативе работодателя либо работника в случаях, предусмотренных ст. 59 ТК РФ либо иными федеральными законами. 
2.3. Заключение трудового договора с педагогическими работниками осуществляется с учетом особенностей их труда в части установления запрета на занятие педагогической деятельностью (ст. 331 ТК РФ). 
2.3.1. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный ценз. Под образовательным цензом следует понимать требование федерального закона, в  соответствии с которым право на занятие педагогической деятельностью предоставляется только тем гражданам, которые имеют определенный уровень образования, подтверждаемый соответствующим документом.
Согласно п. 1 ст. 46 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (далее – 273-ФЗ) право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) профессиональным стандартам.
	При заключении трудового договора  соглашением  сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об испытании указывается в трудовом договоре.
Испытание при приеме на работу не устанавливается для: лиц, избранных по конкурсу на замещение  соответствующей должности, проведенному в порядке, установленному трудовым законодательств и иными нормативными правовыми актами, содержащими норму трудового права ;беременных женщин  и женщин , имеющих детей в возрасте  до полутора лет; лиц не достигших возраста восемнадцати лет; лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательного  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 Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами,  коллективным договором.
Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций  и их заместителей шесть месяцев, если иное не  установлено федеральным законом.
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.
В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.
       2.3.2. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем,  если иное  не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения  работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя.
     2.3.3. Работник обязан приступить к исполнению  трудовых обязанностей со дня,  определенного  трудовым договором.
     	Если в трудовом договоре не определен день начала  работы, то работник должен приступить  к работе на следующий  рабочий день после вступления  договора в силу.
Если работник  не приступил к  работе  в день начала  работы, то работодатель  имеет право аннулировать  трудовой  договор.
Аннулированный трудовой договор считается  незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права  на получение обеспечения по обязательному  социальному страхованию при наступлении страхового случая  в период  со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования. 
2.4. Поступающие на работу в Школу при заключении трудового договора предъявляют директору:
· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях внешнего совместительства;                               
· 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 — при поступлении на работу, требующую специальных знаний; 
· медицинскую справку (медицинскую книжку);
· справку - сведения  о наличии или отсутствии судимости.
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются  в Школе. 
2.5. Прием на работу оформляется приказом директора Школы,  изданным на основании заключенного   трудового договора. Содержание приказа работодателя  должно соответствовать условиям  заключенного трудового договора.
 Приказ объявляется работнику под роспись  в трехдневный срок со дня фактического начала  работы.
2.6. С работником учреждения, состоящим в трудовых отношениях с работодателем, при изменении определённых сторонами условий трудового договора необходимо оформить трудовое соглашение. Дополнительное соглашение к трудовому договору заключается по мере разработки показателей и критериев оценки эффективности труда работников учреждения для определения размеров и осуществления стимулирующих выплат
2.7. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в школе  свыше пяти дней, в случае, когда  работа у данного работодателя является для работника основной.
 В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях (поощрениях) за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.
По желанию работника, сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству.
2.8. Прекращение и расторжение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным действующим законодательством. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом администрацию в письменной форме за две недели, если иной срок не установлен  Трудовым Кодексом РФ,   или иным федеральным законом. Течение указанного  срока начинается  на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.
По соглашению между  работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  
В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 
(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 
( зачисление в образовательное  учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового  законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, соглашения  или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный  в заявлении работника.
 До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с законодательством не может быть отказано в заключении трудового договора.
 По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. 
2.9. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.
С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть  ознакомлен под роспись.
По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.
    Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в соответствии с  настоящим кодексом или иным  федеральным законом сохранялось место работы (должность).
В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие  документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести окончательный расчет. 
В  день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать   работнику трудовую книжку и произвести окончательный расчет. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.
Запись в трудовую книжку  об основании и о причине прекращения трудового договора  должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса РФ,   или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи  Трудового Кодекса РФ.
В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать  согласие на отправление ее по почте. Со дня  направления  указанного  уведомления работодатель  освобождается  от ответственности за задержку трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности  за задержку выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего  дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом «а» пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 , женщины,  срок действия трудового договора с которой  был продлен до окончания беременности в соответствии с частью второй статьи 261 Трудовым Кодексом РФ. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней  со дня обращения работника.
3 ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ  ШКОЛЫ
3.1.  Работники Школы обязаны:
· добросовестно, на высоком профессиональном уровне, исполнять свои должностные обязанности, возложенные на них трудовым договором;
· своевременно и точно исполнять письменные и устные распоряжения администрации;
· соблюдать настоящие Правила;
· соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда;
· соблюдать правила противопожарной безопасности;
· бережно относиться к имуществу  Школы;
· содержать свое рабочее место в чистоте;
· вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;
· педагогический работник, осуществляющий  педагогическую деятельность  или поступающий на работу  в ОУ должен исполнять нормы профессиональной этики педагогических работников.
Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется, помимо трудового договора,  должностными инструкциями (характеристикой работ).
3.2. Работники Школы  имеют право на:
· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных трудовым законодательством РФ;
· предоставление работы, предусмотренной трудовым договором;
· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами Школы  и безопасности труда;
· своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;
· установление им нормальной продолжительности рабочего времени, предоставление дней отдыха (включая нерабочие праздничные дни), ежегодного оплачиваемого отпуска;
· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, предусмотренном трудовым законодательством;
· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им своих трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке и на условиях, установленных российским  законодательством;
· обязательное социальное страхование в  случаях, предусмотренных федеральными законами.
4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ
4.1. Администрация  школы обязана:
· соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты  Школы, условия индивидуальных трудовых договоров;
· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовыми договорами;
· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;
· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ и настоящими Правилами;
· своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов;
· своевременно рассматривать и внедрять предложения работников, направленные на улучшение работы отдела образования, поддерживать и поощрять лучших работников;
· укреплять трудовую дисциплину, улучшать условия труда;
· обеспечивать надлежащее содержание помещений, их отопление, освещение, вентиляцию, оборудование; 
· контролировать соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности, противопожарной охране;
· создавать условия для  повышения производительности труда, улучшения качества работы, повышать роль морального стимулирования труда, решать вопросы о поощрении  работников;
· обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников отдела образования;
· способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать инициативу и активность работников;                                       
· внимательно относиться к нуждам и запросам работников; 
· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке,  установленном федеральным законом;
· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных  российским  законодательством.
4.2. Администрация  Школы  имеет право:
· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексам РФ, иными федеральными законами;
· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу;
· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
· принимать локальные нормативные акты по вопросам, регулирующим взаимоотношения работников и Школы;  
5. УСЛОВИЯ ТРУДА
5.1. В соответствии с действующим законодательством для педагогических работников устанавливается сокращённая продолжительность рабочего времени – не более
- 36 часов в неделю (ст.333 ТК РФ); 
- для руководящих и других работников – 40 часов в неделю 
Для следующей категории работников устанавливается не нормированный рабочий день:
- руководитель;
- заместитель по УВР;
- главный бухгалтер;
- секретарь - машинистка;
- педагог - организатор;
- библиотекарь.
Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на:
 накануне нерабочих праздничных дней продолжительность  рабочего дня сокращается на один час. 
Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:
1 , 2,3,4,5 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
Продолжительность работы по совместительству не может превышать  4 часов в день и 16 часов в неделю.
5.1. В Школе  устанавливается 5-дневная  учебная неделя с двумя выходными днями:  суббота и воскресенье. 
5.2. Для отдельных категории работников устанавливается пяти дневная рабочая неделя:
-бухгалтер
-завхоз
-техперсонал (уборщицы,  слесарь, электрик, гардеробщица)
Для мужчин 40 – часовая, для женщин 36 - часовая.   
5.4 Режим работы школы с 7ч 30мин до 20.00 Расписание занятий и график   работы составляется администрацией школы  исходя из  педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима и отдыха обучающихся.
5.5 Работникам, занятым на работах связанных с вредными и  (или) опасными условиями труда предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью, определяемой индивидуальными трудовыми договорами.
Привлечение к сверхурочной работе, работе в выходные и нерабочие  праздничные дни может производиться только с письменного согласия работника и в случаях, предусмотренных действующим законодательством.
5.6. Общим выходным днем является воскресенье. Педагогическим работникам, ежегодно устанавливается методический день для самостоятельной работы по повышению квалификации   по согласованию с администрации Школы и методическими объединениями педагогов
5.7. Администрация обязана организовать точный учет рабочего времени, отработанного каждым работником.
 5.8. График дежурств педагогических работников по учреждению, графики сменности, работы в выходные и нерабочие праздничные дни устанавливаются приказом директора школы.
5.9. Работодатель обеспечивает  работникам возможность отдыха и приема пищи в рабочее время одновременно с учащимися,  в течение перерывов между занятиями (перемен).
5.10. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места работы.
  Оплачиваемый отпуск  предоставляться работнику ежегодно. 
  Продолжительность ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска педагогических работников  56 и 42 календарных дня. (Постановление Правительства РФ № 724 от 01.10.2002 года).
Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск  работникам за ненормированный рабочий день, за работу во вредных условиях труда до 6 календарных дней (ст.119 Трудового Кодекса РФ)
Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым администрацией Школы не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как для администрации, так и для работника. Работникам, работающим в Учреждении по совместительству, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, о чем работник указывает в соответствующем заявлении с приложением документа с основного места работы о периоде отпуска.
5.11  Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 6 месяцев непрерывной работы в Школе. По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев, а в следующих случаях предоставляется в обязательном порядке:
· женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него, либо по окончании отпуска по уходу за ребенком;
· работникам в возрасте до 18 лет;
· работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев. 
· В других случаях, предусмотренных федеральными законами.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время работы рабочего года в соответствии с очередностью предоставления оплачиваемых отпусков. 
	5.12. По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска, отзыв из отпуска допускаются в случаях и в порядке, предусмотренных Трудовым кодексом РФ.
Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному  заявлению работника может быть заменена денежной  компенсацией.
5.13. При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные дни отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные дни отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 
5.14. При увольнении в связи  с истечением срока трудового договора отпуск  с последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или  частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник  имеет  право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник.
5.15 Педагогические работники образовательных учреждений не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года. 
5.16. Предоставляется  ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам:
- занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда в соответствии со ст. 117 ТК РФ.;
- с ненормированным рабочим днем в соответствии со ст. 119 ТК РФ.
5.17. Предоставляется  работникам отпуск без сохранения заработной платы в следующих случаях:
- при рождении ребенка в семье -  5 календарных дней;
- для подготовки детей младшего школьного возраста к началу учебного года - 2 календарных  дня;
- в связи с переездом на новое место жительства - 2 календарных дня;
- для проводов детей в армию - 5 календарных  дней;
- в случае регистрации брака работника (детей работника) - 5 календарных дней;
- на похороны близких родственников - 5 календ дней;
- дополнительные отпуска без сохранения заработной платы лицам, осуществляющим уход за детьми, в соответствии со ст. 263 ТК РФ.
5.18. Предоставляется  работникам дополнительный оплачиваемый отпуск за счет внебюджетных средств в следующих случаях:
- председателю первичной профсоюзной организации - 5 календарных дней и членам профкома -  2  календарных дня;
- при отсутствии в течение учебного года дней временной нетрудоспособности - 3 календарных дня и др. 
5.19. Дежурство педагогических работников по учреждению должно начинаться не ранее чем за 20 мин до начала занятий и продолжаться не более 20 мин после их окончания.
5.20. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с действующей у данного работодателя системой оплаты труда. Заработная плата выплачивается работникам в денежной форме путем перечисления на СКС. 
5.21. Педагогическим работникам производится доплата на обеспечение книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями в размере 100 рублей ежемесячно из фонда оплаты труда
5.22.  Заработная плата работникам  Учреждения выплачивается два раза в месяц: 
· аванс выплачивается 24 числа расчетного месяца;
· окончательный расчет за отработанный месяц выплачивается 9 числа месяца, следующего за расчетным днём.
5.23.  В день окончательного расчета за отработанный месяц администрация  обязана выдать работнику расчетный листок, содержащий сведения о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим   праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
6.1. За добросовестное исполнение  трудовых  обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде администрация поощряет работников:
· объявлением благодарности;
· выдачей премии;
· награждением ценным подарком;
· награждением Почетной Грамотой  Школы.		
Поощрения объявляются в приказе по Школе, доводятся до сведения всего коллектива.
При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда.
За особые  трудовые заслуги работники Школы представляются в вышестоящие органы к поощрению, к награждению  почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и званию лучшего работника по профессии. 
7. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, администрация имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
· замечание;
· выговор;
· увольнение по соответствующим основаниям.
	Не допускается  применение  дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине.
	При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться  тяжесть  совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.
	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.
	Не предоставление работником объяснения  не является  препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
	Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка,  не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.
	Дисциплинарное взыскание не может быть применено  позднее шести месяцев со дня  совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки  не включается время производства по уголовному делу.
	За каждый дисциплинарный проступок  может быть  применено только одно дисциплинарное взыскание.
	Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется  работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом  под роспись, то составляется соответствующий акт.
	Дисциплинарное взыскание может  быть обжаловано работником  в государственную инспекцию труда и (или) органа по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
   	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, по просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя. 

Принято на  общем собрании трудового коллектива  от 20.08.2014 года
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