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BHYTPEHHEro TPyAOBOI0 pacnopsiAka Ajsi pabOTHHKOB

Hacrosimue IlpaBuna onpenensiror BHYTpEeHHUH TpyAoBoi pacnopsaok B MAQY
COII Ne 96 mnopsigok mpueMa W yBOJbHEHHsS PaGOTHHMKOB, OCHOBHBIE OOS3aHHOCTH
paboTHHKOB U PaboTomarens, pexxuM paboyero BpeEMEHH U €ro UCIIOJIb30BAHUE, & TAKKE
MepBbI MOOLIPEHUS U OTBETCTBEHHOCTD 3a HapyllleHHe TPY/IOBOM TUCIIUILIHHBIL.

1. IPUEM HA PABOTY

1.1. Ilpuem Ha paboTy MPOW3BOAMTCS HAa OCHOBAHHH 3aKIFOYEHHOTO TPYIOBOIO
JI0OroBoOpa.

TpynoBoil noroeop 3akiroyaeTcsi B MHCbMEHHOW (opMe, cocTaBisieTcs B ABYX
IK3EMIUIAPAX, KaXIpli W3 KOTOPBIX MOAMHUChIBaeTcs cTopoHamu. Ilomydenue
pabOTHHUKOM 3K3eMIUIIpa TPYAOBOTO [OTOBOPa MOJDKHO TMOATBEPIKIATHCS MOIMHCHIO
pabOTHHKa Ha K3eMILISIpe TPYIOBOTO JOrOBOpa, XpaHsIieMcsl y paboTomaTes.

1.2. Ilpu 3akiaro4eHMM TpPYJOBOI'O JOroBOpa, JHWIO, MOCTymaromee Ha pabdorty,
npeabssisier Paboronarento cormacHo c1. 65 TK P®:

- TPYHAOBYIO KHHXKY, 3a MCKIIOYEHHMEM CIIy4aeB, KOIZJa TPYAOBOM JIOrOBOP
3aKJIIOYaeTcsl BIOepBble MWIM PaboTHUK TmocTymaeT Ha paboTy Ha  YCJIOBHSIX
COBMECTHTENBLCTBA. B ciiydae oTCyTCTBHS Y JMlla, OCTYNAlOILEero Ha paboTy, TPy AOBOH
KHWXKKH B CBSI3H C €€ yTpaToH, MOBPEeXJIEHHEM WM IO WHOM mpuuHHe paboTonareinb
00s13aH MO MUCBMEHHOMY 3asBJIEHHIO JTOTO JiMIA (C YKa3aHHeM MPUYUHBI OTCYTCTBHUS
TPYIOBOH KHUXKKH), OPOPMUTH HOBYIO TPYIOBYIO KHIKKY;

- aCIOPT WJIA HHOW JJOKYMEHT, YAOCTOBEPSIONIHHI JIMYHOCTb;

- CTPaxoBO€e CBUETENHCTBO NEHCUOHHOTO CTPaXOBaHUSL;

- JOKYyMEHT BOMHCKOIO y4eTa - JUIsi BOGHHOOOS3aHHBIX M JIMI[, MOJJIeXallnux
MIPU3BIBY Ha BOCHHYIO CI1yXKOy;

- JOKYMEHT O TMOJyYeHHOM O00pa30oBaHWH, O KBUTH(DHKAIHUKA WA HAIUYUU
CreUalbHBIX 3HAHUM - HpPH IOCTYILUIEHUHM Ha paboTy, TpeOyrollylo crhenualbHbIX
3HAHUHU WIIH CIIEHHAIBHON MOATOTOBKHY;

-CIIpaBKy O HalW4MHU (OTCYTCTBHH) CYIUMOCTH U (Wid) ¢akra yroJaoBHOTO
npeciieloBaHuss MO0 O  MpeKpalleHHH  YroJIOBHOTO  MpECeNOBaHHS IO
peaOHMIMTUPYIOIMM OCHOBaHHSM, BBIJAaHHYIO B TOpsiiKe HU 1O (opme, KOTOpbIe
ycTaHaBIUBaroTCs (efepaibHbIM OPraHOM HCIIOJIHUTEIBHON BJIACTH, OCYIIECTBIISIOIINM
(QYHKIMM O BBIpabOTKEe M pealn3alldd T'OCYAapCTBEHHOM MOJNMTHKH W HOPMATHBHO-
IIPaBOBOMY PErYJIMPOBAHHUIO B cepe BHYTPEHHUX e, - MPH MOCTYIUICHHU Ha paborty,
CBSI3aHHYIO C I€SATENIbHOCTBIO, K OCYIIECTBIIEHHIO KOTOPOi B COOTBETCTBHH C HACTOSIIIUM
Konekcom, uHBIM (enepanbHBIM 3aKOHOM He OIYCKAalOTCSA JIMIA, HMEIOIIHE HIIH
HMEBIIHE  CYAUMOCTb, IIOJBEpraloIlfecs WIH TMOJABEPraBilIHecs YrOJOBHOMY
[Ipeciie JI0BaHHIO.




В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.
Прием на работу без указанных документов не производится. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу лица Работодатель может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы (умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д.).

Прием на работу оформляется приказом, который объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать надлежаще заверенную копию такого приказа.

Фактическое допущение к работе считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. Работодатель  в этом случае обязана оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения Работника к работе.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.

1.3. При поступлении Работника на работу (до подписания трудового договора)   Работодатель обязан ознакомить Работника под роспись:

-  с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить Работнику его права и обязанности;

- с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью  Работника, а также с коллективным договором;

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и другим правилам охраны труда;

- предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну, и об ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.

1.4. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, а именно:

1) соглашение сторон, пункт 1 части первой статьи 77 ТК РФ;

2) истечение срока трудового договора, пункт 2 части первой статьи 77 ТК РФ, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе Работника, пункт 3 части первой  статьи 77 ТК РФ;

4) расторжение трудового договора по инициативе Работодателя, статья 71 ТК РФ и 81 ТК РФ;

5) перевод Работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность),  пункт 5 части первой  статьи 77 ТК РФ;

6) отказ Работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества Организации, изменением подведомственности (подчиненности) Организации либо ее реорганизацией, пункт 6 части первой  статьи  77 ТК РФ;

7) отказ Работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора, п.7 части первой  статьи 77 ТК РФ;

8) отказ Работника от перевода на другую  работу, необходимого ему в соответствии с медицинским заключением, либо отсутствие у Работодателя соответствующей работы, пункт 8  части первой статьи 77 ТК РФ;

9) отказ Работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем, пункт 9 части первой  статьи 77 ТК РФ;

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

11) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы, пункт 11 части первой  статьи 77 ТК РФ.

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.

Во всех случаях днем увольнения Работника является последний день его работы.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию за две недели. По истечении указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить работу, а администрация в последний день обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности между Работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за 3 календарных дня до его увольнения.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.

Договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

Прекращение трудового договора оформляется приказом по Организации. С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку 
должны производиться в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. Днем увольнения считается последний день работы.

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ И РАБОТНИКОВ, ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА
2.1. Работники     МАОУ СОШ № 96  должны:               

- добросовестно выполнять трудовые обязанности, указанные в трудовых договорах и должностной инструкции, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации и непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного труда;

- качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, работать над повышением своего профессионального уровня;

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы;

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственной санитарии, правила противопожарной безопасности;

2.2. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией.

2.3. Работник имеет право на:

2.3.1. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором.

2.3.2. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

2.3.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

2.4. Работник также имеет другие права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ.

2.5. Работодатель обязан:

- соблюдать законодательство о труде;

- предоставлять Работнику работу, обусловленную трудовым договором;

- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, обеспечивая необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по 
охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам);

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выплачивать заработную плату 2 раза в месяц: 8  и 23 числа каждого месяца;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством РФ о труде.

2.6. Работодатель имеет право:

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

- поощрять Работника за добросовестный эффективный труд;

- требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения настоящих Правил трудового распорядка;

- привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

- способствовать Работнику в повышении им своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.

Работодатель имеет другие права, предусмотренные законодательством РФ о труде.

2.7. Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен стремиться к созданию высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности Организации.

2.8. Стороны трудового договора несут ответственность в соответствии с Трудовым законодательством Российской Федерации. За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются меры дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в порядке и на условиях, которые определены федеральными законами.
                        3. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
3.1 В соответствии с действующим законодательством для работников  устанавливается 5-6 дневная рабочая неделя с одним-двумя выходными днями в зависимости от количества педагогической нагрузки.
Конкретная  продолжительность  ежедневной   работы  (время  начала  и     окончания работы, перерывов в работе, чередование рабочих  и  нерабочих дней и т. д.)  устанавливаются  данными правилами  внутреннего  трудового   распорядка,  утверждаемыми  Работодателем  с  учетом   мнения  профсоюзного комитета), с учетом норм часов педагогической работы,  установленных за ставку заработной платы, объемов учебной нагрузки  выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на них Правилами внутреннего трудового распорядка и Уставом Школы.
 Начало ежедневной работы первой смены- 8.00  , начало работы второй смены   - 13.30. 
Время обеденного перерыва – индивидуально, в зависимости от учебной нагрузки и расписания уроков. Педагогические      работники могут в дни работы привлекаться к дежурству по образовательному учреждению не раннее, чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия ( п.2.3 раздел II  Положения   об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений).                                                     
3.2. Привлечение  работника  к  работе  в  выходные  и  праздничные дни     допускается  с его  письменного согласия,  по  письменному распоряжению  руководителя  организации, и с соблюдением требований ст.113 ТК РФ.
3.4.. По соглашению между работниками и работодателем может устанавливаться неполный рабочий день. 
3.5. На летний период работникам, работающим по шестидневной рабочей неделе и не занятым в учебном процессе, устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями при сохранении установленной продолжительности рабочей недели. 
Конкретная продолжительность рабочего времени педагогических работников устанавливается с учетом норм часов педагогической работы,  установленных за ставку заработной платы, объемов учебной нагрузки  выполнения дополнительных обязанностей, возложенных на них Правилами внутреннего трудового распорядка и Уставом Школы. 
6.4. Нормируемая часть рабочего времени работников (учителей, преподавателей, педагогов дополнительного образования) образовательных учреждений в период учебного года, ведущих преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки   (далее - учебные занятия) независимо от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным занятием, установленные для обучающихся, в том числе «динамический час» для обучающихся 1 класса. При этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий продолжительностью, не превышающей 45 минут. 

3.6. Выполнение другой части педагогической работы педагогическими работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов и вытекает из их должностных обязанностей, предусмотренных Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка Школы, тарифно-квалификационными (квалификационными) характеристиками, и регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами педагогического работника.

3.7. Каникулярное время считается рабочим, если оно не совпадает с отпуском. В этот период Работодатель вправе привлекать педагогических работников к методической и организационной работе, не превышая объема их учебной нагрузки до начала каникул, утверждая график работы. Вспомогательный и обслуживающий персонал в каникулы привлекается к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа на территории, охрана образовательного учреждения и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением заработной платы. .  Педагогическим работникам учреждения в зависимости от должности и специальности с учетом особенностей их труда устанавливается:

· продолжительность рабочего времени 36 ч. в неделю -  педагогам-психологам, социальным педагогам, педагогам-организаторам, старшим вожатым, методистам;

· продолжительность рабочего времени 30 ч. в неделю - воспитателям группы продленного дня;

норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы  18 часов в неделю. 

 3.8.   Режим работников административно-управленческого персонала и обслуживающего персонала определяется ст.91,100 и 108 ТК РФ. Административно-управляющий аппарат (директор, зам.директора по УВР, зам.директора по АХР, замдиректора по УМР, делопроизводитель) работают в режиме нормированного рабочего дня, исходя из 40-часовой рабочей недели с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Зам.директора по ФЭР, заведующая библиотекой, главный бухгалтер, бухгалтер, специалист по кадрам работают в режиме нормированного рабочего дня, исходя из 40-часовой рабочей недели с 9.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00.
        В связи с тем, что школа работает в две смены, обслуживающий персонал ( гардеробщица и уборщик служебных помещений) работают в режиме нормированного рабочего дня по графику, составленному исходя  из 40-часовой рабочей недели:

I смена: с 8.00 до 17.00 ( перерыв на обед с 12.00 до 13.00)
II смена: с 12.30. до 21.30 ( перерыв на обед с 16.30. до 17.30.) 

Режим рабочего времени рабочего по обслуживанию зданий, садовника, электрика и дворника: с 8.00 до 17.00. обед  с 12.00 до 13.00.

3.8.1.Сторож работает в режиме нормированного рабочего времени не более 12 часов в сутки, в том числе в ночное время, по сменному графику, утверждаемому директором учреждения. Выходные дни предоставляются  по скользящему графику.
Режим работы с 19.00 до 7.00 без права на сон во время дежурства. 
Ночное время устанавливается с 22 00 до 6.00 часов.

3.8.2. Согласно ст.104 ТК РФ  применяется суммированный учет рабочего времени.

Учетный период – 1 год. Норма рабочего времени работника за учетный период определяется согласно норме часов по производственному календарю.
3.9. Составление расписания уроков осуществляется с учетом рационального использования рабочего времени учителя, преподавателя.  Количество перерывов в течение рабочего дня учителя не должно превышать 2 часов.

При наличии перерывов свыше двух часов подряд учителям, преподавателям может предусматриваться компенсация в зависимости от длительности перерывов в виде доплаты в порядке и на условиях, предусмотренных Договором Школы. Часы, свободные от проведения занятий, дежурств, участия во внеурочных мероприятиях, предусмотренных планом  образовательного учреждения (заседания педагогического совета, родительские собрания и т.п.), учитель, преподаватель вправе использовать по своему усмотрению. 

3.10. Педагогическим работникам, по возможности, предусматривается один свободный день в неделю для методической работы и повышения квалификации 

3.11. По соглашению между работником и Работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день (смена) или неполная рабочая неделя.

Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением.

3.12.Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

3.13. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещена. Привлечение работников учреждения к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается только в случаях, предусмотренных ст.113 ТК РФ, с их письменного согласия и  по письменному распоряжению работодателя.

Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее, чем в двойном размере в порядке, предусмотренном ст.153 ТК РФ. По желанию работника ему может быть предоставлен другой день отдыха.

3.14. В случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ, Работодатель может привлекать работников к сверхурочным работам только с их письменного согласия с учетом ограничений и гарантий, предусмотренных для работников в возрасте до 18 лет, инвалидов, беременных женщин, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет
3.15. Привлечение работников  школы к выполнению работы, не предусмотренной Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка у Школы, должностными обязанностями, допускается только по письменному распоряжению Работодателя с письменного согласия работника и с дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном  Положением об оплате труда.

3.16. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем по согласованию с  Профкомом не позднее,  чем за две недели до наступления 
календарного года.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее, чем за две недели до его начала. 

Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях, предусмотренных ст. 124 ТК РФ. 

По соглашению между работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом одна из частей отпуска должна быть не менее 14 календарных дней (ст. 125 ТК РФ). 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его письменного согласия. 

 3.17. В соответствии с действующим законодательством нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются:

- 1,2,3,4,5,6 и 8 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;

3.18. Очередность предоставления отпусков устанавливается администрацией с учетом производственной необходимости и пожеланий работников.

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для педагогических  работников, согласно действующему законодательству, установлена в 56 календарных дней. ( ст.334 ТК РФ, Постановление Правительства РФ от 01.10.2002 г. № 724)
4. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ
4.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников:

- объявление благодарности;

- выдача премии.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
5.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение Работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4-х часов подряд в течение рабочего дня (смены); за 
появление на работе (на своем рабочем мести либо на территории организации-работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; за разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника; за совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленного вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об  административных правонарушениях; за нарушение Работником требований по охране труда, если оно повлекло за собой тяжкие последствия либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий, а также за совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя.

5.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководством Организации.

5.3. До применения взыскания от Работника должно быть затребовано письменное объяснение. Если по истечение двух рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ Работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются 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. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово - хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

5.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под роспись  в течение  3 рабочих дней, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется соответствующий акт.

5.6. 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 работников.

5.7. С Правилами внутреннего распорядка (до подписания трудового договора) должны быть ознакомлены все работники, которые обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами.

