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Утверждены приказом муниципального автономного учреждения  «Оздоровительный загородный лагерь «Светлячок»

от 18.03.2020 № 15-д




Правила

внутреннего трудового распорядка

муниципального автономного учреждения

«Оздоровительный загородный лагерь «Светлячок»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка                  (далее - Правила) устанавливается единый трудовой распорядок Муниципального автономного учреждения «Оздоровительный загородный лагерь «Светлячок» (далее – учреждение).

1.2. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ), коллективным договором, уставом учреждения, должностными инструкциями работников и иным законодательными актами и нормативными документами. Правила регулируют порядок приема и увольнения работников учреждения, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим рабочего времени, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в учреждении.


1.3. Правила имеют цель способствовать укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной работы.


1.4. Правила и изменения утверждаются учреждением с учетом мнения первичной профсоюзной организации.


1.5. При приеме на работу администрация учреждения обязана ознакомить работника с Правилами под роспись.


1.6. Соблюдение Правил является обязательным для всех работников учреждения. 

1.7. Правила являются приложением к коллективному договору.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Прием на работу

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора с учреждением.

2.1.2. Трудовой договор заключается в письменной форме и составляется в двух экземплярах по одному для каждой из сторон: работника и учреждения.

2.1.3. При приеме на работу заключение срочного трудового договора допускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового кодекса Российской Федерации.


2.1.4. При заключении трудового договора, работник представляет  работодателю следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
- об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

- медицинское заключение (медицинская книжка) об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в данном учреждении;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.

2.1.5.
Прием на работу оформляется приказом учреждения и предъявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы (ст. 68 ТК РФ).

2.1.6.
При приеме на работу работодатель обязан под роспись ознакомить работника со следующими документами:

- уставом учреждения;

- настоящими Правилами;

- коллективным договором;

- должностной инструкцией работника;

- иными локальными нормативными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника и систему оплаты его труда;

- инструкциями по охране труда, противопожарной и антитеррористической безопасности.

2.1.7.
Работодатель обеспечивает ведение и хранение трудовых книжек работников в учреждении. 


Сведения о трудовой деятельности работника работодатель формирует     в электронном виде и представляет в  порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом информация.

2.1.8.
С каждой записью, вносимой на основании приказа учреждения в трудовую книжку, работник знакомится под роспись в личной карточке.  

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, когда на работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя:
- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
- при увольнении в день прекращения трудового договора (ст. 66.1 ТК РФ).

В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.

2.1.9.
При приеме на работу работнику может быть установлено испытание продолжительностью не более 3-х месяцев.

2.1.10. Трудовая книжка и личное дело директора учреждения ведутся и хранятся у Учредителя.

2.1.11.
 На время выполнения сезонных работ (в период летнего оздоровительного сезона) работники принимаются в учреждение по срочному трудовому договору.

2.2. Увольнение работников
2.2.1. Прекращение трудового договора производиться только по основаниям, предусмотренным статьей 77 Трудового кодекса Российской Федерации.

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу. 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса Российской Федерации. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

2.2.2. Работники, принятые по срочному трудовому договору предупреждаются в письменной форме о прекращении срока действия трудового договора не менее чем за 3 дня до увольнения.

2.2.3. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.2.4. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.
2.2.5. Днем увольнения считается последний день работы. В случае если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя 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 Трудового кодекса Российской Федерации, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса Российской Федерации. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя).
2.2.6. После увольнения работника личное дело хранится в учреждении.

2.3. Отказ в приеме на работу 

2.3.1. Подбор и расстановка кадров относятся к компетенции директора учреждения, на основании требований Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих.

2.3.2. Лицо, лишенное решением суда права работать в учреждении в течение определенного срока, не может быть принято на работу в учреждение в течение этого срока.

2.3.3. Запрещается отказывать в заключении трудового договора женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.

2.3.4. Запрещается в рамках действующего законодательства, необоснованный отказ в заключении трудового договора.

3. ПРАВА И ОБЯЗАНОСТИ РАБОТНИКА

3.1. Работник имеет право на: 

3.1.1. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
3.1.2. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

3.1.3. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы за выполнение трудовых обязанностей, предусмотренных трудовым договором;

3.1.4. работу по совместительству и совмещению;

3.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

3.1.6. ведение коллективных переговоров и заключение коллективного договора;

3.1.7. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров; 

3.1.8. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

3.1.9. уважение своей профессиональной чести и достоинства;

3.1.10. поощрения за добросовестный труд в установленном в учреждении порядке;

3.1.11. пользование оборудованием, учебно-методической литературой, Интернет-ресурсами и другими источниками информации в порядке, установленном в учреждении;

3.1.12. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

3.1.13. иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации;

3.1.14. в период летнего оздоровительного сезона каждый работник имеет право на:
  - использование выходных дней согласно утвержденному графику;

- трехразовое питание;

- временное пользование жилыми помещениями для проживания на время выполнения трудовых обязанностей.
3.2. Работник обязан: 
3.2.1 соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, правила пожарной безопасности, добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложен​ные на него трудовым договором;

3.2.2. не разглашать информацию и сведения, являющиеся служебной информацией учреждения, персональные сведения работников учреждения;

3.2.3. уважать честь и достоинство других работников;

3.2.4. своевременно оповещать работодателя о невозможности по уважительным причинам выполнить обусловленную трудовым договором и расписанием занятий работу;

3.2.5. проходить ежегодный периодический медицинский осмотр и вакцинацию согласно требованиям, установленным законодательством Российской Федерации;

3.2.6. беречь имущество учреждения (в том числе имущество третьих лиц, находящееся у работодателя и других работников), бережно использовать, беречь материалы, рационально расходовать тепло, электроэнергию и воду;

3.2.7. своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию;

3.2.8. немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления).
3.2.9. представлять руководителю в случае изменения персональных данных соответствующие документы в 5-дневный срок с момента изменения персональных данных;

3.2.10. проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;
3.2.11. содержать рабочее место, оборудование и приспособления  в порядке, чистоте и исправном состоянии;

3.2.12. в период летнего оздоровительного сезона педагогические работники и учебно-вспомогательный персонал обязаны:

- нести ответственность за жизнь и здоровье детей, отдыхающих в учреждении;

- соблюдать режим дня (после отбоя для детей на дневной, ночной сон, в утренние часы находится на рабочих местах); 

- следить за своим внешним видом, уважительно относиться к окружающим;

- бережно относиться к имуществу учреждения, зданиям и сооружениям, соблюдать чистоту и порядок на территории, в спальных корпусах и других помещениях, а также в служебных помещениях, предоставленных для временного проживания;

- всегда находиться с детьми;

- участвовать в подготовке и проведении мероприятий, обеспечивать порядок во время проведения мероприятий;

- развивать у детей познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать активную гражданскую позицию, культуру здорового и безопасного образа жизни;

- следить за внешним видом, формой одежды детей учитывая температурный режим, климатические особенности, тематику мероприятий;

- принимать меры к незамедлительному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих работу; 

- доводить до сведения администрации учреждения информацию о внештатных ситуациях в детских отрядах (драках, несчастных случаях, болезнях и т.д.);

3.3. Работнику запрещается:

- выносить пищу и посуду из столовой; 

- проводить купание в непроверенных местах, выходить с детьми за территорию учреждения без разрешения директора; 

- осуществлять ремонт электрооборудования, сантехники и другого оборудования и инструментов своими силами;

- оскорблять детей и родителей (законных представителей), допускать бестактность, грубость, проявление пренебрежительного тона по отношению к другим работникам;

- курить на территории учреждения, употреблять спиртные напитки и принимать наркотические вещества, появляться на территории учреждения в нетрезвом состоянии и в состоянии наркотического опьянения, выходить за территорию без разрешения директора;

- отсутствовать на рабочем месте без уважительной причины более 10 минут;

- использовать оборудование, инструменты, инвентарь во внеслужебных целях;

- допускать детей и работников учреждения к медикаментам;

О каждом случае нарушения правил внутреннего трудового распорядка работники должны сообщать директору, а в его отсутствие должностному лицу, его заменяющему.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

4.1. Работодатель имеет право: 

4.1.1. заключать, изменять, расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

4.1.2. требовать от работника добросовестного исполнения обязанностей по трудовому договору;

4.1.3. вести коллективные переговоры и заключать коллективный договор;

4.1.4. принимать локальные нормативные акты;

4.1.5. привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

4.1.6. поощрять работника за добросовестный эффективный труд;

4.1.7. на применение норм, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации и трудовым договором, заключенным с работником.

4.2. Работодатель обязан:

4.2.1. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

4.2.2. предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;

4.2.3. обеспечить безопасные условия и охрану труда работников, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда в Российской Федерации;

4.2.4. обеспечить работника исправным оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей;

4.2.5. выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в сроки, установленные коллективным договором;

4.2.6. осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных работника в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4.2.7. знакомить работника под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;

4.2.8. своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

4.2.9. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

4.2.10. возмещать вред, причиненный здоровью работников трудовым увечьем при исполнении ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

4.2.11. обеспечить строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильного трудового коллектива, создание благоприятных условий работы учреждения, своевременно применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового коллектива;

4.2.12. исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами.

5. РЕЖИМ ТРУДА И ОТДЫХА

5.1. Режим работы учреждения определяется уставом учреждения, режим работы работника определяется трудовым договором. 

5.2. Пятидневная 40-часовая рабочая неделя, 8-часовой рабочий день с выходными днями в субботу и воскресенье, устанавливается для следующих должностей:

- директор;

- заместитель директора;

- методист;

- администратор;

- работники рабочих профессий (рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту здания, уборщик служебных помещений, дворник). 

В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час (с 12.00 до 13.00 часов) (ст. 108 ТК РФ).

Работники, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и приема пищи невозможно, обеспечены возможностью отдыха и питания в рабочее время (сторож).

5.3. Для педагогических работников и учебно-вспомогательного персонала, обеспечивающих оздоровительно-образовательный процесс в период летнего оздоровительного сезона, время начала и окончания рабочего дня регулируется планом работы на день, утвержденным директором, и не может превышать недельной нормы рабочего времени.

5.4. Для отдельных категорий работников: работники пищеблока, сторож, кочегар устанавливается режим сменной работы в соответствии с графиком сменности.

5.5. Выходные дни предоставляются работнику на основании утвержденного графика с учетом специфики работы учреждения.

5.6. Контроль за режимом труда работников осуществляется администратором  при заполнении табеля учета рабочего времени.

5.7. Постоянные работники учреждения имеют право на ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней, а также на дополнительные неоплачиваемые отпуска по соглашению с работодателем.

5.8. График отпусков составляется, учитывая производственные особенности, и принимается не позднее, чем за две недели до конца календарного года.

В случае возникновения необходимости работодатель имеет право с согласия работника отозвать его из отпуска.

5.9. В рабочее время работник обязан находиться на рабочем месте. Учет времени явки на работу и ухода с работы ведется ежедневно. Отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены) является прогулом.

5.10. Учитывая производственно-технические условия, а именно, непрерывно действующий круглосуточный круглогодичный режим, допускается организация работы в нерабочие, праздничные и выходные дни 

(ст.113 ТК РФ).

6. ПОРЯДОК ОПЛАТЫ ТРУДА

6.1. Основанием для начисления заработной платы работнику является штатное расписание, табель учета рабочего времени.
6.2. Штатное расписание учреждения разрабатывается в соответствии с Постановлением от 11.05.1999 № 7-22 «О типовых штатах административно-хозяйственного, педагогического, медицинского, обслуживающего персонала детских оздоровительных лагерей» и Единым квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и служащих, Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих.

6.3. Штатное расписание утверждается учреждением по согласованию с Отделом образования и Главой городского округа Карпинск, в пределах утвержденного на соответствующий финансовый год фонда оплаты труда.

6.4. Оплата труда работников учреждения осуществляется согласно положениям: 

- Положение об оплате труда работников муниципального автономного учреждения «Оздоровительный лагерь «Светлячок»;

- Положение о стимулировании и премировании работников муниципального автономного учреждения «Оздоровительный лагерь «Светлячок».

6.5. Табель учета рабочего времени закрывается 15 и 30 – го числа каждого месяца, подписывается руководителем и работником, ответственным за ведение табеля, передается бухгалтеру для начисления заработной платы.

6.6. Заработная плата выплачивается работникам не реже, чем каждые полмесяца путём перечисления денежных средств на банковскую карту. Днями выплаты заработной платы являются: 13 и 28 числа каждого месяца (ст.136 ТК РФ). При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.
6.7. Размер заработной платы может быть изменен, о чем работник должен быть проинформирован за 2 месяца до введения изменений (приказом по учреждению и обязательным уведомлением работника под роспись).

6.8. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала (ст. 136 ТК РФ).

6.9. Работа в праздничные дни оплачивается не менее чем в двойном размере.

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит (ст.153 ТК РФ).

7. ПООЩРЕНИЕ РАБОТНИКОВ

7.1. Работодатель имеет право поощрять работников, добросовестно исполняющих свои трудовые обязанности. К работникам применяются следующие поощрения: объявление благодарности, выплата премии, награждение благодарственным письмом, почетной грамотой, ценным подарком.

7.2. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке.

7.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам, ведомственным наградам и наградам Свердловской области.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных законодательством.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение по соответствующим основаниям (ст. 192 ТК РФ).

8.3. К работникам, с которыми был заключен договор о личной материальной ответственности, могут быть применены меры, предусмотренные Гражданским или Уголовным кодексом Российской Федерации.

8.4. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание.

8.5. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

8.6. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

8.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.

8.8. 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 совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

8.10. 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. В случае отказа работника от ознакомления с приказом под роспись составляется соответствующий акт. 

8.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

8.12. 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.

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

9.1. Гражданин при поступлении на работу знакомится с настоящими Правилами до подписания трудового договора. Настоящие правила доводятся до сведения работников под роспись. При внесении изменений и дополнений в настоящие Правила, все работники подлежат обязательному ознакомлению с ними под роспись.

9.2. Настоящие Правила находятся в учреждении в доступном для работников месте. Правила размещаются на официальном сайте учреждения и на информационном стенде в месте, обеспечивающем возможность беспрепятственного ознакомления с ними работников.

9.3. Настоящие Правила являются обязательными для исполнения работниками и работодателем. 

Нарушение настоящих Правил работниками является нарушением трудовой дисциплины. 

