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Правила внутреннего трудового распорядка 
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(МУ ИМРЦ г.Волгодонска)
г.Волгодонск
        Настоящие правила внутреннего трудового распорядка составлены и разработаны на основании ст. 189 - 190, ст. 333 ТК РФ, Закона РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» ст. 18, 35, 55, 56, постановления Правительства РФ от 01.10.02 № 724                                          «О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам», устава МУ ИМРЦ г.Волгодонска                           (с изменениями и дополнениями) и Коллективного договора и являются локальным нормативным актом, регламентирующим трудовой распорядок в МУ ИМРЦ г.Волгодонска (далее Правила).
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
    1.1. Настоящие Правила являются нормативным локальным актом, регламентирующим по 
     МУ ИМРЦ г.Волгодонска
— порядок приема и увольнения сотрудников, их основные права;

— обязанности и ответственность сторон трудового договора;

— режим работы и время отдыха;

— меры поощрения и взыскания.

    1.2. Данные Правила способствуют эффективной организации работы коллектива МУ ИМРЦ г.Волгодонска, укреплению трудовой дисциплины, созданию комфортного микроклимата при организации деятельности.

    1.3. Настоящие Правила утверждает работодатель с учетом мнения профсоюзного комитета МУ ИМРЦ г.Волгодонска.

    1.4. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются работодателем, локальными актами и действующим законодательством.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в МУ ИМРЦ г.Волгодонска.

2.2.Трудовой договор между работником и работодателем заключается в письменной форме.
2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 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 или специальной подготовки.

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.
2.4. Лица, поступающие на работу по совместительству, предъявляют паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, Работодатель имеет право потребовать от работника предъявления диплома  или иного документа об образовании или профессиональной подготовке либо их надлежаще заверенные копии. 

2.5. Прием на работу осуществляется в следующем порядке:

— оформляется заявление кандидата на должность на имя руководителя МУ ИМРЦ                       г.Волгодонска;

— заключается и подписывается трудовой договор (на определенный срок, на неопределенный срок);

— издается приказ по МУ ИМРЦ г.Волгодонска на основании заключенного трудового договора, содержание которого должно соответствовать условиям данного договора;

— приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня фактического начала работ;

— оформляется личное дело на нового работника;

— по требованию работника руководитель обязан выдать ему заверенную копию приказа (ст. 68 ТК РФ);

— заполняется личная карточка работника Т-2, утвержденная постановлением Госкомитета РФ по статистике от 05.01.2004г. №1 (автобиография, копия документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, выписки из приказа о назначении, переводе и назначении, повышении).

2.6. При приеме работника на работу, до подписания трудового договора, или переводе его на  другую работу работодатель обязан:

— разъяснить его права и обязанности;

— познакомить с должностной инструкцией, содержанием и характером его работы, условиями оплаты труда;

— познакомить с уставом МУ ИМРЦ г. Волгодонска, Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором, Положением об оплате труда работников МУ ИМРЦ  г. Волгодонска, локальными актами (правилами противопожарной безопасности, инструкцией по охране жизни и здоровья, инструкцией по охране труда).
2.7. На всех работников, проработавших более 5 дней, ведутся трудовые книжки в установленном порядке.

2.8. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

2.9. Условие об испытании должно быть указано в трудовом  договоре и приказе (на срок не более 3 месяцев, а для руководителей, их заместителей, главных  бухгалтеров — не более 6 месяцев), отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.

2.10. В период испытания на работника, распространяются все нормативные  локальные акты, как и для работника, принятого на постоянную работу.

2.11. Испытания при приеме на работу не устанавливаются для: беременных женщин, несовершеннолетних, молодых специалистов, для приглашенных на работу в порядке перевода по согласованию между работодателями.

2.12. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право расторгнуть трудовой договор до истечения срока испытания, предупредив не менее, чем за 3 дня в письменной форме с указанием причин  (ст.71 ТК РФ).

2.13. Трудовые книжки хранятся у работодателя в условиях, гарантирующих их недоступность для посторонних лиц.

2.14. При приеме работнику работодатель организует обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, проведение инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знания требований охраны труда.
2.15. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.
2.16. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.

2.18. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных условий труда в МУ ИМРЦ г.Волгодонска (изменение режима работы и т.п.) определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе работодателя (системы и условий оплаты труда, режим работы (установление или отмена неполного рабочего времени, совмещение профессий и др.), наименования должности и др., за исключением изменения трудовой функции работника. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца, если иное не предусмотрено ТК РФ (ст. 74 ТК РФ).

2.19.Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой договор до истечения срока его действия могут быть расторгнуты Работодателем  лишь в случаях, предусмотренных статьями 81 ТК РФ.

2.20. Трудовой договор может быть расторгнут Работодателем в случаях:

- сокращения численности или штата работников учреждения;
- несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации;

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня, независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня;
- появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории учреждения) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

- установленного уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

- совершения работником аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

- представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора;
- признание работника полностью неспособным к трудовой деятельности в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
2.21. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям, предусмотренным пунктами 2, 3.5 части 1 статьи 81 ТК РФ производится с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в соответствии со статьей 373 ТК РФ.
2.22. В день увольнения директор МУ ИМРЦ г.Волгодонска обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет, а также по письменному заявлению работника копии документов, связанных с его работой.
3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ   РАБОТОДАТЕЛЯ
Работодатель обязан:

3.1. Обеспечивать выполнение требований устава МУ ИМРЦ г.Волгодонска и Правил внутреннего трудового распорядка.

3.2.
Организовать труд методистов, обслуживающего персонала и других специалистов в соответствии с их специальностью, квалификацией, опытом работы.

3.3. Закрепить за каждым сотрудником соответствующее его обязанностям определенное рабочее место и оборудование. Своевременно знакомить с планом деятельности, графиком работы.

До ухода сотрудников в отпуск информировать о внутренних перемещениях в связи с производственной необходимостью и в силу других обстоятельств.

3.4. Создать необходимые условия для работы персонала в соответствии с СанПиНами; соблюдать правила охраны труда, осуществлять необходимые мероприятия по технике безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии.

3.5. Укреплять трудовую дисциплину за счет устранения потерь рабочего времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая мнения трудового коллектива; осуществлять организаторскую работу, обеспечивающую контроль   качества выполняемой работы.

3.6. Создать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья сотрудников, принимать необходимые меры по профилактике травматизма, профессиональных и других заболеваний работников МУ ИМРЦ г.Волгодонска. Работодатель несет ответственность за сохранность жизни и здоровья сотрудников во время их пребывания в учреждении, на мероприятиях, организованных и проводимых учреждением.

3.7. Совершенствовать направления деятельности МУ ИМРЦ г.Волгодонска, создавать условия для совершенствования творческого потенциала сотрудников, создавать условия для инновационной деятельности.

3.8.  Проводить в установленные сроки аттестацию сотрудников, создавать необходимые условия для совмещения работы с учебой, для систематического повышения квалификации.

3.9. Принимать меры к своевременному обеспечению работников МУ ИМРЦ г.Волгодонска методическими пособиями и инвентарем для организации эффективной работы.

3.10. Своевременно рассматривать предложения сотрудников, направленные на повышение эффективности и качества работы МУ ИМРЦ г.Волгодонска, поддерживать и поощрять лучших работников.
3.11.
Совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия; предоставлять льготы и компенсации работникам с вредными условиями труда.

3.12.
Своевременно предоставлять работникам отпуск, в соответствии с установленным графиком. Компенсировать выходы на работу в установленный для данного сотрудника выходной или праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплаты труда.

3.13. Обеспечивать работникам предоставление установленных законодательством льгот и преимуществ.

3.14. Содействует развитию социального партнерства, координирует деятельность общественных организаций (ст. 23—24, 27).

3.15. Распоряжается имеющимся имуществом и средствами.
3.16. Обеспечивает учет, сохранность и пополнение материальной базы, соблюдение правил СанПиНа и охраны труда.

3.17. Осуществляет подбор и расстановку кадров, устанавливает в соответствии с ТК РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка, Тарифно-квалификационными характеристиками должностные обязанности сотрудников, создает условия для повышения профессионального мастерства, обеспечивает выполнение коллективного договора между работодателем и трудовым коллективом.

3.18. Обеспечивает выполнение приказов, распоряжений, инструктивных писем вышестоящих организаций по вопросам охраны труда и безопасности жизнедеятельности, предписаний органов государственного надзора (ст. 209—231 ТК РФ).
3.19. Профсоюзный комитет  имеет право на осуществление контроля за соблюдением работодателем и его представителями трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, выполнением ими условий коллективного договора, соглашений (ст.370 ТК РФ). 
3.20. Планирует и осуществляет мероприятия по охране труда в соответствии с Коллективным договором, обеспечивает безопасную эксплуатацию инженерно-технических коммуникаций, оборудования и принимает меры по приведению и в соответствии с ГОСТом, правилами и нормами охраны труда.

3.21. Организует расследование и учет несчастных случаев на производстве и во время мероприятий.

3.26. Контролирует своевременное обучение сотрудников по вопросам охраны труда и техники безопасности. Проводит вводный инструктаж со всеми вновь принимаемыми лицами, при необходимости инструктаж на рабочем месте.

3.27. Утверждает совместно   председателем профкома инструкции по охране труда и безопасности жизнедеятельности. Несет ответственность за надлежащее обеспечение здоровых и безопасных условий труда и проведение мероприятий.

4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
4.1. Работники МУ ИМРЦ г.Волгодонска обязаны:

4.1.1. Выполнять требования устава МУ ИМРЦ г.Волгодонска, Правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции и локальные акты МУ ИМРЦ г.Волгодонска.
4.1.2. Работать добросовестно, соблюдать трудовую дисциплину (своевременно и точно выполнять распоряжения; не отвлекать других работников от выполнения их трудовых обязанностей; своевременно приходить на работу; соблюдать установленную продолжительность рабочего времени (график работы).
4.1.3. Согласовывать с работодателем планируемые изменения графика и режима работы.
4.1.4. Неукоснительно соблюдать правила охраны труда и техники безопасности, обо всех случаях травматизма незамедлительно сообщать руководителю. Соблюдать правила противопожарной безопасности; производственной санитарии и гигиены, уметь действовать в нестандартных экстремальных ситуациях (террористический акт, экологические катастрофы и т. п.).

4.1.5. Не реже 1 раза в 5 лет повышать свою квалификацию. Соблюдать санитарные нормы и правила.

4.1.6. Беречь имущество МУ ИМРЦ г.Волгодонска, соблюдать чистоту и порядок в помещениях МУ ИМРЦ г.Волгодонска, экономно расходовать материалы и энергоресурсы.

4.1.7. Соблюдать этические нормы поведения в коллективе.

4.1.8. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

4.1.9. Содержать рабочее место, оборудование, мебель в исправном и аккуратном состоянии.

4.1.10 . Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
4.2. Заместитель директора  обязан:
4.2.1.
Обеспечивать и контролировать соблюдение устава МУ ИМРЦ г.Волгодонска, Правил внутреннего трудового распорядка и других локальных актов МУ ИМРЦ г.Волгодонска  сотрудниками.

4.2.2. Организовывать и контролировать деятельность в соответствии с годовым планом учреждения.
4.2.3.
Организовывать мероприятия по внедрению и распространению педагогического опыта.

4.2.4.
Координировать работу по совершенствованию профессионального мастерства педагогических работников.

4.2.5.
Систематически вести необходимую документацию в рамках своей компетенции.

4.2.6.
Осуществлять координацию контактов с социумом по направлениям деятельности.

4.2.7. Проводить мероприятия, связанные с охраной труда   работников и пожарной безопасностью.

4.2.8. Периодически запрашивать для контроля рабочую документацию вверенных сотрудников.

4.2.9.Требовать от сотрудников соблюдения требований профессиональной этики, условий коллективного договора, выполнения принятых   коллективом планов.

4.2.10. Соблюдать установленный порядок пополнения, хранения и учета вверенных документов.

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА РАБОТНИКОВ
5.1. Работники МУ ИМРЦ г.Волгодонска имеют право:

5.1.1.
Проявлять творческую инициативу.

5.1.2.
Принимать участие в разработке инновационной политики и стратегии развития МУ ИМРЦ г.Волгодонска.

5.1.3.
Вносить предложения о начале, прекращении или приостановлении конкретных инновационных действий, проектов, экспериментов.

5.1.4.
Требовать от сотрудников соблюдения норм и требований профессиональной этики.

5.1.5. Быть избранным в органы соуправления и самоуправления.

5.1.6. На повышение квалификации, аттестацию.
5.1.7.
На выплаты компенсационного и стимулирующего характера  в соответствии с Положением об оплате труда работников МУ ИМРЦ г.Волгодонска. 
5.1.8. На получение рабочего места, оборудованного в соответствии с СанПиНом и нормами охраны труда.
5.1.9. На совмещение профессий и должностей.
5.1.10. На отдых в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

5.1.11. На возможность замены ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией и на отпуск без сохранения заработной платы в рамках, установленных ст. 126 ТК РФ.
6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
        Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными Федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовыми договорами.
              Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, поощрением за добросовестный труд.

6.1. В МУ ИМРЦ г.Волгодонска  устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).

6.2. Продолжительность рабочего времени работников МУ ИМРЦ г.Волгодонска определяется в соответствии с  Постановлением Мэра г.Волгодонска от 29.10.2008г. №2698 раздел 6 п. 6.6.:
— методистам –  36 часов в неделю;
— другим работникам – 40 часов в неделю.

6.3. Режим работы учреждения: с 9.00 до 18.00
6.4. Графики работы:

— утверждаются руководителем МУ ИМРЦ г.Волгодонска, согласовываются с Профсоюзным комитетом;

— предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания; 
— объявляются работнику под роспись и вывешиваются на видном месте не позднее, чем за 1 месяц до его введения в действие.

6.5. Работникам  МУ ИМРЦ г.Волгодонска запрещается:
— изменять по своему усмотрению график работы;

— курить в помещениях МУ ИМРЦ г.Волгодонска.
6.6. Посторонним лицам разрешается присутствовать в МУ ИМРЦ г.Волгодонска  по согласованию с работодателем.
6.7. Время работы сотрудников:

Директор
Норма рабочего времени – 8 ч в день.

Продолжительность очередного отпуска – 42 календарных дней. (Постановление правительства РФ от 01.10.02. №724 п.7)
Заместитель заведующего по АХЧ, заместитель директора по методической работе, заместитель директора по информационно – ресурсному обеспечению
Норма рабочего времени – 8 ч в день

Продолжительность очередного отпуска – 42 календарных дней. (Постановление правительства РФ от 01.10.02. №724 п.7)
График работы:  9.00 –18.00. Перерыв с 13.00 – 13.45

Бухгалтер
Норма рабочего времени – 8 ч в день

Продолжительность очередного отпуска – 28 календарных дней.

График работы:  9.00 – 18.00. Перерыв с 13.00 – 13.45
Методисты
Норма рабочего времени – 7  ч.12 мин. в день

Продолжительность очередного отпуска – 42 календарных дней.

График работы:  9.00 – 17.00. Перерыв с 13.00 – 13.45

Другие работники учреждения
Норма рабочего времени – 8  ч. в день

Продолжительность очередного отпуска – 28 календарных дней.

График работы:  9.00 – 18.00. Перерыв с 13.00 – 13.45
 (ч.1 ст.108 ТК РФ, ст. 115 ТК РФ).

6.8. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). Работникам МУ ИМРЦ г.Волгодонска предоставляются два выходных дня в неделю – суббота и воскресенье.
6.9. Заместители директора  осуществляют учет использования рабочего времени всеми работниками МУ ИМРЦ г.Волгодонска и данную информацию доводят до сведения работодателя.

6.10. В случае неявки на работу по болезни или др. уважительной причине работник:
—   по возможности извещает Работодателя; 
—
предоставляет соответствующий документ (листок временной нетрудоспособности)                  в первый день выхода на работу.

7. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ МУ ИМРЦ Г.ВОЛГОДОНСКА
7.1. Привлечение к работе работников в установленные графиком выходные и нерабочие праздничные дни запрещено и может иметь место лишь в случаях, предусмотренных законодательством. 
7.2. Общие собрания коллектива проводятся по мере необходимости, но не реже 1 раза в год. 7.3.
Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается работодателем по согласованию с работниками МУ ИМРЦ г.Волгодонска  с учетом необходимости обеспечения нормальной работы и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется и утверждается работодателем с учетом мнения профсоюзного комитета не позднее, чем за две недели до наступления календарного года, доводится до сведения всех работников под роспись. Предоставление отпуска директору МУ ИМРЦ г.Волгодонска  оформляется приказом по Управлению образования г.Волгодонска.
8. ПООЩРЕНИЯ РАБОТНИКОВ
8.1. На основании ст. 144, 191 ТК РФ, Постановления  Мэра города Волгодонска от 29.10.2008 № 2698 «О системе оплаты труда работников муниципальных учреждений», устава МУ ИМРЦ г.Волгодонска, Коллективного договора, «Положения об оплате труда работников МУ ИМРЦ г.Волгодонска за успешное и добросовестное исполнение работником своих должностных обязанностей, инициативу, творчество и применение в работе современных форм и методов организации труда, качественную подготовку и проведение мероприятий, связанных с уставной деятельностью учреждения, участие в течение месяца в выполнении особо важных работ  и мероприятий осуществляется премирование работников.
8.2. Премирование работников осуществляется  на основании приказов о проведении мероприятия или письменного представления руководителя службы.

8.3. Конкретный размер премии может определяться как в процентах к должностному окладу, так и в абсолютном размере.

8.4. Премия работникам осуществляется в пределах 5 процентов от фонда оплаты труда.

8.5. Премия руководителю, заместителям руководителя и главному бухгалтеру выплачивается в пределах средств, которые предусматриваются при формировании планового фонда оплаты труда за счет средств бюджета и не должна превышать 1,5 процентов планового фонда.

8.6.  За особые трудовые заслуги кандидатуры работников МУ ИМРЦ г.Волгодонска представляются в Управление образования г.Волгодонска к поощрению, наградам и присвоению званий. 
9. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
9.1. За совершение дисциплинарного поступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на его трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами.
9.2. 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.

9.3. 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 профсоюзного комитета 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. 
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

9.4. Приказ (распоряжение) 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 (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт.

9.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.

9.6. К работникам, имеющим взыскания, меры поощрения не применяются в течение срока действия этих взысканий.

9.7. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания  может быть применено только в случаях, предусмотренных законодательством РФ.
9.8. За каждое нарушение может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. Меры дисциплинарного взыскания применяются должностным лицом, наделенным правом приема и увольнения данного работника.
9.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

9.10. 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.

9.11. Дисциплинарные взыскания к руководителю МУ ИМРЦ г.Волгодонска  применяются начальником Управления образования г.Волгодонска.

С Правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлен(а):
	№ п/п
	Ф.И.О. сотрудника

	Дата
	Подпись

	1
	Юдина Ирина Ивановна
	14.11.2011
	

	2
	Кабанихина Марина Григорьевна
	14.11.2011
	

	3
	Климовская Елена Александровна
	14.11.2011
	

	4
	Лопатко Ольга Петровна
	14.11.2011
	

	5
	Савельева Ольга Александровна
	14.11.2011
	

	6
	Дащенко Татьяна Николаевна
	14.11.2011
	

	7
	Панкратова Наталья Юрьевна
	14.11.2011
	

	8
	Великоднева Лилия Анатольевна
	14.11.2011
	

	9
	Черкашина Анна Юрьевна
	14.11.2011
	

	10
	Плещенко Людмила Анатольевна
	14.11.2011
	

	11
	Безуглова  Ирина Петровна
	14.11.2011
	

	12
	Шаповалова Марина Григорьевна
	14.11.2011
	

	13
	Ратманова Татьяна Александровна
	14.11.2011
	

	14
	Олишевко Наталья Ивановна
	14.11.2011
	

	15
	Климовский Артем Геннадьевич
	14.11.2011
	

	16
	Симонова Марина Евгеньевна
	14.11.2011
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