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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА ДЛЯ РАБОТНИКОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО АВТОНОМНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ЦЕНТР ДЕТСКОГО ТВОРЧЕСТВА» ПРОМЫШЛЕННОГО РАЙОНА 
I. Общие положения
1.
В соответствии с Конституцией Российской Федерации граждане РФ
имеют право на труд, т.е. на получение гарантированной работы с оплатой
труда в соответствии с его количеством и качеством и не ниже
установленного государством минимального размера оплаты труда, включая
право на выбор профессии, рода занятий и работы в соответствии с
призванием, способностями, профподготовкой, образованием и с учетом
общественных потребностей. Обязанность и дело чести каждого способного
к труду гражданина РФ - добросовестный труд в избранной им области
общественно-полезной деятельности, соблюдение трудовой дисциплины.

Дисциплина труда - это установленный порядок, без поддержания которого невозможно обеспечить согласованную деятельность в процессе совместного труда работников организации. Дисциплина труда требует от работников надлежащего исполнения трудовых обязанностей, закрепленных в Трудовом кодексе РФ, других федеральных законах и иных нормативных правовых актах, содержащих нормы трудового права.

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы,

Регулятором поведения работников служит заключаемый с ними трудовой договор. Специфическим признаком трудового договора, отличающим его от гражданско-правовых договоров, является подчинение работника внутреннему трудовому распорядку, установленному в организации (режима рабочего времени, технологической дисциплины, своевременное исполнение приказов и распоряжений работодателя и т.д.).
2.
Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью
способствовать укрепление трудовой дисциплины организации труда на
научной основе, рациональному использованию рабочего времени, созданию
условий для качественного улучшения учебно - воспитательной,
инструктивно – методической, организационно - массовой и хозяйственно –финансовой  деятельности ЦДТ Промышленного района.
3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка распространяются на всех работников ЦДТ Промышленного района.
4.
На    основании    настоящих    Правил    внутреннего    распорядка устанавливаются:

- порядок приема и увольнения работников;
- обязанности работника и работодателя;

- режим работы ЦДТ Промышленного района;
- поощрение за труд;

- ответственность за нарушение трудовой дисциплины.
5.
Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового
распорядка, решаются администрацией ЦДТ Промышленного района в
пределах представленных ей прав, а в случаях, предусмотренных
действующим законодательством и Правилами внутреннего распорядка,
совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом. Эти вопросы
решаются также коллективом ЦДТ Промышленного района в соответствии с
его полномочиями.

II. Порядок приема и увольнения работников ЦДТ Промышленного

района
1. Работники ЦДТ Промышленного района реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в ЦДТ.
2. При приеме на работу в соответствии со ст. 65 Трудового Кодекса администрация обязана потребовать от поступающего на работу:

-
предъявление паспорта в соответствии с законодательством Российской
Федерации;

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

-
документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования;

- документы об образовании, 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.
Прием на работу в ЦДТ Промышленного района без предъявления указанных документов не допускается.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа оформляются администрацией ЦДТ Промышленного района.

Молодые специалисты, окончившие высшие или средние специальные учреждения с отрывом от производства, до истечении трех лет (а выпускники педагогических одногодичных классов при средних общеобразовательных школах - двух лет) после окончания заведения принимаются на работу только при наличии удостоверения установленного образца о направлении на работу или справки учебного заведения о предоставлении возможности самостоятельно устраиваться на работу.

При поступлении на работу по совместительству, работники обязаны представить администрации, надлежаще оформленные документы, подтверждающие разрешение на работу по совместительству.

Запрещается требовать от лица, поступившего на работу, документы, помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, Указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.

На всех принимаемых в ЦДТ Промышленного района работников, директор издает приказ о приеме на работу. Приказ объявляется работнику под роспись, в нем должны быть указаны: наименование организации, должность в соответствии с Единым тарификационным справочником работ и профессий рабочих или штатным расписанием и условия оплаты труда.

Фактическое допущение к работе директором ЦДТ Промышленного района считается заключение трудового договора, независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.
3. На всех работников ЦДТ Промышленного района, проработавших свыше 5 дней, в случае, если работа в этой организации является в основной, ведутся трудовые книжки в порядке, установленным трудовым законодательством (ст. 66). При заполнении трудовых книжек директор ЦДТ Промышленного района руководствуется Инструкцией о порядке ведения трудовых книжек.

Трудовая книжка директора ЦДТ Промышленного района хранится в управлении образования администрации г.Оренбурга, трудовые книжки остальных работников хранятся как бланки строгой отчетности в ЦДТ Промышленного района.

Сведения о работе по совместительству вносятся в трудовые книжки только по месту основной работы. Запись о совместительстве делается отдельной строкой по желанию работника на основании соответствующего документа (справка с места работы по совместительству, копия приказа о счислении на работу по совместительству и т.д.) (ст. 66 ТК РФ).
4. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация ЦДТ Промышленного района обязана:

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, изъяснить его права и обязанности согласно должностным инструкциям;

- ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка;

- проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей и оформлением инструктажа в журнале установленного образца (ст.68 ТК РФ).
5. На каждого работника ЦДТ Промышленного района ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров, автобиографии, копии документа об образовании, материалов по результатам аттестации, медицинского заключения об отсутствии противопоказаний для работы в детском внешкольном учреждении, выписки из приказов ЦДТ о назначении, переводе, увольнении, перемещении о службе, а также о награждениях и поощрениях.

Личное дело директора ЦДТ Промышленного работника хранится в управлении образования администрации г.Оренбурга, личные дела остальных работников хранятся в ЦДТ Промышленного района.
6. Перевод работника ЦДТ Промышленного района на другую работу производится в строгом соответствии с действующим законодательством только с согласия работника и оформляется приказом (ст.72 ТК РФ).
7. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством (ст.77 ТК РФ).

Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового договора.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением, срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения (ст.79 ТК РФ).

 Работник не вправе настаивать на продолжении трудовых отношений, если работодатель решил расторгнуть трудовой договор в связи с истечением срока его действия. Однако в тех случаях, когда срок трудового договора истек, но ни одна из сторон не потребовала его расторжения, и работник продолжает трудиться и после истечения установленного срока, договор считается заключенным на неопределенный срок и последующее его прекращение возможно только на общих основаниях. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели (ст.80 ТК РФ).
Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится в соответствии с действующим законодательством (ст. 81-84 ТК РФ).

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора ЦДТ Промышленного района.
8. В день увольнения администрация ЦДТ Промышленного района обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производится в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт статьи.
Днем увольнения считается последний день работы.

III. Основные обязанности работника
1. Работники ЦДТ Промышленного района обязаны:

1.1. работать честно и добросовестно, строго выполнять обязанности,
возложенные на них Уставом ЦДТ, Положением о внешкольном
учреждении, Правилами внутреннего трудового распорядка, положениями и
должностными инструкциями;
1.2. соблюдать дисциплину труда - основу порядка в учреждении, вовремя
приходить на работу, соблюдать установленную продолжительность
рабочего времени, максимально используя его для творческого и
эффективного выполнения возложенных на них обязанностей,
воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои
трудовые обязанности, своевременно и точно исполнять распоряжения
администрации;
1.3. быть всегда внимательным к воспитанникам, вежливым с их родителями и членами коллектива, соблюдать правила этикета;
1.4.  систематически повышать свой теоретический и культурный уровень, деловую квалификацию;
1.5.  содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
1.6. беречь и укреплять собственность ЦДТ (оборудование, инвентарь, учебные пособия и т.д.), экономно расходовать материалы, топливо, электроэнергию; воспитывать у детей бережное отношение к имуществу;
1.7. проходить не реже одного раза в год периодические медицинские осмотры.
2. Работники ЦДТ Промышленного района несут ответственность за жизнь и здоровье вверенных им учащихся во время занятий в учреждении, а также во время мероприятий, проводимых вне учреждения.
3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей должности определяет администрация ЦДТ Промышленного района. 
Конкретные обязанности работника определяются должностной инструкцией, разработанной с учетом условий работы в ЦДТ Промышленного района администрацией совместно с профсоюзным комитетом на основе Типовых квалификационных характеристик, настоящих Правил и утвержденной директором ЦДТ Промышленного района.

IV. Основные обязанности администрации (работодателя)
1. Администрация ЦДТ Промышленного района обязана:

1.1. соблюдать трудовое законодательство, иные правовые акты, содержащие нормы трудового права;
1.2. предоставить работникам работу, обусловленную трудовым договором;
1.3. обеспечить безопасность и условия труда;
1.4. обеспечить работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
1.5. улучшать условия труда, неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда;
1.6. непрерывно совершенствовать учебно - воспитательную, инструктивно - методическую и организационно - массовую работу с воспитанниками; изучать, обобщать и внедрять в работу руководителей кружковой и других работников ЦДТ Промышленного района лучший педагогический опыт;
1.7. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
1.8. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности 15 и 30 числа  текущего месяца;
1.9. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
1.10. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу ЦДТ Промышленного района, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации;
1.11.
привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном действующим законодательством.

1.12. принимать локальные нормативные акты;
1.13. устанавливать объем учебной нагрузки на год руководителям кружков в соответствии с ETC и по согласованию с профсоюзным комитетом не позднее 1 октября каждого года;
1.14. обеспечивать своевременное представление отпусков всем работникам ЦДТ Промышленного района в соответствии с графиком.
2. Администрация ЦДТ Промышленного района несет ответственность за жизнь и здоровье детей во время их пребывания в ЦДТ Промышленного района, а также во время мероприятий проводимых с воспитанниками ЦДТ Промышленного района.
2.1. Администрация ЦДТ Промышленного района осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом, а также с учетом полномочий трудового коллектива.

V. Рабочее время и его использование
1.  Время начала и окончание ежедневной работы ЦДТ Промышленного района устанавливается в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка. Рабочее время работников ЦДТ, не относящихся к педагогическому составу, устанавливается с 9.00  до 18.00.  Время перерыва для отдыха и питания определяется администрацией ЦДТ Промышленного района по согласованию с профсоюзным комитетом. Директор ЦДТ Промышленного района или его заместители обязаны обеспечить учет рабочего времени всех работников ЦДТ Промышленного района.

2. Педагогический персонал ЦДТ Промышленного района работает в соответствии с расписанием учебных занятий, утвержденным директором по согласованию с профсоюзным комитетом. Расписание составляется с учетом педагогической целесообразности и максимальной экономии времени руководителя кружка, но не более 6 педагогических часов в день с обязательными перерывами через каждые 45 минут работы, которые включаются в рабочее время руководителями кружков.
Руководителям кружков ЦДТ Промышленного района запрещается изменять по своему усмотрению расписание и место проведение занятий.
3. Режим работы директора и его заместителей, заведующих отделами   определяются: 40 часов в неделю – с понедельника по четверг с 9.00 до 18.00; пятница с 9.00 до 16.45; перерыв с 13.00 до 13.45, выходной - суббота, воскресенье.
4. Продолжительность рабочего времени: 

       - педагогического персонала в соответствии с тарификацией учебного процесса (расписанием);

        -административно-хозяйственного персонала: рабочих и младшего обслуживающего персонала 40 часов в неделю – с понедельника по четверг с 9.00 до 18.00; пятница с 9.00 до 16.45; перерыв с 13.00 до 13.45, выходной суббота и воскресенье;
       - сторожей и вахтеров - по графику дежурств.

5. Учебная нагрузка руководителей кружков и тренеров – преподавателей спортивных групп на первый учебный год устанавливается директором ЦДТ Промышленного района по согласованию с профсоюзным комитетом в зависимости от количества кружков (спортивных групп) и количества учебных часов, предусмотренных для кружков и спортивных групп соответствующего профиля и видов спорта. Как правило, объем нагрузки руководителей кружков и тренеров - преподавателей спортивных групп определяется до ухода в отпуск и не должен превышать полутора ставок. В исключительных случаях, с разрешения соответствующего органа образования и с согласия работника учебная нагрузка указанных работников может устанавливаться в большем объеме. Неполная учебная нагрузка работника, для которого Центр детского творчества является местом работы, может быть определена с его согласия, выраженного в большем объеме. Объем учебной нагрузки у педагогического работника должна быть, как правило, стабильным на протяжении всего учебного года, Уменьшение учебной нагрузки в период учебного года допускается только в случае отсева учащихся, явившегося причиной закрытия кружка (групп).
6. Работа вахтеров и сторожей ЦДТ Промышленного района определяется графиком, согласованным с профсоюзным комитетом с суммированным учетом рабочего времени из расчета полугодия.

7. Расписание учебных занятий и график работы сотрудников должны быть объявлены работникам под расписку и вывешены на видном месте: расписание не позднее, чем за один месяц.
8. Режим рабочего времени в  ЦДТ устанавливается в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, а именно - шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем согласно расписанию для педагогического состава работников, пятидневная рабочая  неделя с двумя выходными днями для других сотрудников ЦДТ, не входящих в педагогический состав( ст. 100 ТК РФ). В соответствии с Приказом Минобрнауки от 27.03.2006 № 69 – Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул, установленных для воспитанников  и не совпадающие  с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками работников, являются для них рабочим временем. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу во время летних каникул  воспитанников, определяется в пределах нормы часов преподавательской работы в неделю, установленной за ставку заработной платы и времени, необходимого для выполнения других должностных обязанностей. Режим рабочего времени обслуживающего персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должности. В периоды отмены учебных занятий для воспитанников по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем для  педагогических и всех сотрудников ЦДТ и должны находиться на рабочих местах в соответствии с графиком и расписанием. В периоды отмены образовательного процесса в отдельных группах  либо в целом по  ЦДТ по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям педагогические работники привлекаются к учебно-воспитательной, методической и организационной работе. В случае установления выходного дня в целом для всего учреждения, работа кружков и занятия спортивных групп в этот день не планируется. При работе ЦДТ Промышленного района в течение всей недели выходной день каждого работника определяется администрацией по согласованию с профсоюзным комитетом. Компенсация за работу в выходные и праздничные дни является предоставление другого дня отдыха в соответствии с законодательством о труде (ст. 153 ТК РФ). Работникам ЦДТ Промышленного района, для которых установлен суммированный учет рабочего времени, работа в праздничные дни, как правило, включается в месячную норму часов и компенсируется в установленном порядке.
9. Администрация ЦДТ Примышленного района совместно с профсоюзным комитетом привлекает работников к дежурству в ЦДТ. Дежурство должно начинаться не ранее, чем за 20 минут до начала рабочего времени в ЦДТ и продолжаться не более 20 минут после окончания рабочего дня. График дежурства утверждается директором ЦДТ Промышленного района по согласованию с профсоюзным комитетом на месяц и вывешивается на видном месте.
10. Общее собрание трудового коллектива ЦДТ Промышленного района проводится по мере необходимости, но не реже двух раз в год, заседания педагогического совета - один раз в квартал. Кружковые собрания по усмотрению педагогов дополнительного образования, но не реже один раз в полугодие. Заседания педагогического совета и общие собрания трудового коллектива должны продолжаться, как правило, не более двух часов.
11. Ежегодный основанной оплачиваемый отпуск работникам : Административно-управленческому персоналу, рабочим и младшему обслуживающему персоналу, вахтерам и сторожам  предоставляется продолжительностью 28  кал. дней, а  продолжительностью более 28 кал.дней (удлиненный основной отпуск)  предоставляется работникам в соответствии с трудовым законодательством : работникам моложе 18 лет предоставляется отпуск продолжительностью 31 календарный день (ст. 267 ТК РФ); работающим инвалидам (независимо от группы инвалидности) полагается основной оплачиваемый отпуск не менее 30 календарных дней (ст.23 Закона о защите инвалидов от 24.11.1995 №181-ФЗ); педагогическим работникам в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 01.10.2002 № 724 продолжительность ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска педагогических  работников в ЦДТ Промышленного района составляет 42 календарных дня. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливаются администрацией ЦДТ Промышленного района по согласованию с профсоюзным комитетом с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы ЦДТ. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего года, утверждается администрацией ЦДТ и председателем профсоюзного комитета и доводится до сведения всех работников ЦДТ. Педагогам дополнительного образования ежегодные отпуска предоставляются в период летних каникул школьников (ст.115 ТК РФ).
Предоставление отпуска директору ЦДТ Промышленного района оформляется приказом управления образования администрации г., работникам ЦДТ - приказом директора ЦДТ Промышленного района. Продолжительность ежегодного отпуска работников ЦДТ устанавливается в соответствии с трудовым законодательством и коллективным договором ЦДТ Промышленного района.
12. Запрещается в рабочее время:

12.1. отвлекать работников от непосредственной работы при выполнении общественных обязанностей и проведение разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;
12.2. созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам;
13. На занятиях кружков посторонние могут присутствовать только с
разрешения администрации ЦДТ Промышленного района. Входить в
помещение во время занятий разрешается только директору, заместителям
директора, заведующим отделом и сектором.

Делать замечания по поводу работы во время занятий не разрешается. В случае необходимости такие замечания делаются администрацией ЦДТ Промышленного района после занятий в отсутствие кружковцев.

VI. Поощрения за успехи в работе
1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, плановых заданий, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительный и безупречный труд, новаторство и другие достижения в работе объявляется благодарность администрацией ЦДТ Промышленного района совместно с профсоюзным комитетом.
2. За особые трудовые заслуги администрация ЦДТ Промышленного района предоставляет информацию о работниках ЦДТ в вышестоящие органы в установленном порядке для награждения значком «Отличник Просвещения», «Заслуженный учитель РФ».

Поощрения объявляются приказом директора ЦДТ Промышленного района и доводятся до сведения всего трудового коллектива.
3. Трудовой коллектив ЦДТ Промышленного района применяет за успехи в труде меры общественного поощрения; выдвигает кандидатуры работников для морального и материального поощрения; высказывает мнение по кандидатурам, представленным к государственным наградам; Устанавливает дополнительные льготы и преимущества за счет средств, выделенных согласно действующему порядку на эти цели для лучших работников, а также лиц, длительное время добросовестно работающих в ЦДТ. Допускается одновременно применение нескольких видов поощрений. При этом сочетаются меры морального и материального стимулирования труда работников. Сведения о поощрениях вносятся в трудовую книжку поощряемого после издания приказа или распоряжения администрации ЦДТ Промышленного района.

В течение срока действия дисциплинарного взыскания работник не поощряется. Своеобразной мерой его поощрения является досрочное снятие дисциплинарного взыскания.

VII. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. противоправное неисполнение или ненадлежащее исполнение работником возложенных на него трудовых обязанностей (нарушение правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций, положений, приказов руководителей и т.д.).

2. За нарушение трудовой дисциплины администрация ЦДТ Промышленного района применяют следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;

- выговор;

- увольнение.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом ЦДТ или должностной инструкцией, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания за прогул (в т.ч. за отсутствие на рабочем месте более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин, а также за появление на рабочем месте в нетрезвом месте.
3. Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин более 4 часов подряд.
За прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов подряд рабочего времени) без уважительных причин администрация ЦДТ Промышленного района применяет одну из мер дисциплинарного взыскания, предусмотренных в настоящими правилами.
4. Дисциплинарные взыскания применяются директором ЦДТ
Промышленного района, а также соответствующим должностным лицом
органа образования в пределах, предоставленных им прав.
Администрация имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.
5.    Дисциплинарное взыскание на директора ЦДТ, его заместителей и главного бухгалтера налагается тем органом, который имеет право назначения и увольнения этих работников.
6. Трудовой коллектив проявляет строгую требовательность к работникам, недобросовестно выполняющим трудовые обязанности, применяют к членам коллектива за нарушение трудовой дисциплины меры общественного взыскания: замечание, выговор, ставит вопрос о применении к нарушителю трудовой дисциплины меры воздействия, предусмотренных законодательством.
7. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного комитета, а председатель этого комитета без предварительного согласия вышестоящих профсоюзных органов.
8. До применения дисциплинарного взыскания, от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано объяснение в письменной форме. В случае отказа работника предоставить указанное объяснение, составляется соответствующий акт. Отказ работника предоставить объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывание его в отпуске, а также времени, необходимого для высказывания мнения представляемого органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово - хозяйственной деятельности – не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время по уголовному делу ( ст. 193 ТК РФ).
9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание (ст.193 ТК РФ).
10. При применении   взыскания   должны   учитываться   тяжесть совершенного проступка,   обязательства,   при   которых   он   совершен, предшествующая  работа и поведение работника.
11. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ, составляется соответствующий  акт. Приказ в необходимых случаях доводится до сведения работников ЦЦТ. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной инспекции труда или в органах по рассмотрению индивидуальных споров.
12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарное взыскание. Директор до истечении года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по просьбе самого работника, по ходатайству его непосредственного руководителя или трудового коллектива. (ст. 194 ТК РФ).
13. Трудовой коллектив вправе снять примененное им взыскание досрочно, до истечении года со дня его применения, а также ходатайствовать о досрочном снятии дисциплинарного взыскания или о прекращении действия иных мер, примененных администрацией за нарушение трудовой дисциплины, если член коллектива не допустил нового нарушения дисциплины и проявил себя как добросовестный работник.

Работник, с которого досрочно снято дисциплинарное взыскание, считается не подвергшимся  взысканию.
14. Правила  внутреннего трудового распорядка  вывешиваются  на видном месте.
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