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правила внутреннего трудового распорядка

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ  ШКОЛА № 1 ИМЕНИ И.Д.БУВАЛЬЦЕВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ КОРЕНОВСКИЙ РАЙОН
Настоящие Правила регламентируют порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам ме​ры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в МОБУ СОШ № 1 имени И.Д.Бувальцева.
1. Общие положения.

1.1 Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом РФ (далее – ТК) и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в МОБУ СОШ №1 им И.Д.Бувальцева  (далее – общеобразовательного учреждения)

1.2 Работодатель обязан в соответствии с ТК РФ, законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда.

1.3 Работодатель – организация, вступившая в трудовые отношения с работником. Права и обязанности работодателя осуществляет директор школы. Далее «работодатель» - руководитель организации.

1.4 Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными законами, коллективным договором, отраслевым территориальным соглашением, трудовым договором, локальными нормативными актами организации.              

1.5 Дисциплина в учреждении поддерживается на основе уважения человеческого достоинства обучающихся и работников. Применение методов физического и психического воздействия по отношению к обучающимся,  не допускается.

1.6 Правила обязательны для всех работников, заключивших трудовой договор с работодателем (в том числе и внешних совместителей) и руководителя организации.

1.7 Правила соблюдаются на всей территории организации.
1.8 Правила доводятся до сведения каждого работника, состоящего или вступающего в трудовые отношения с работодателем в обязательном порядке.

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения.
2.1. Перед заключением трудового договора (контракта) лицо, поступающее на работу в организацию, обязано предъявить работодателю:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (иной – документ, удостоверяющий личность, выданный органами внутренних дел);
· трудовую книжку (кроме случаев, когда работник поступает на работу по совместительству или впервые);
· страховой номер индивидуального лицевого счета;

· военный билет (временное удостоверение), удостоверение граждан, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании,

· медицинское заключение по результатам предварительного медицинского осмотра;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования, утвержденным Приказом МВД России от 07.11.2011 N 1121.
2.2. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора, составленного в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых подписывается работодателем и работником.

Приказ объявляется работнику под роспись в 3-дневный срок со дня фактического начала работы.
Фактическое допущение работника к работе с ведома или по поручению работодателя считается заключением трудового договора независимо от того, был ли он оформлен надлежащим образом.

2.3. Руководящие работники, специалисты и учебно-вспомогательный персонал принимаются на должности, наименование которых соответствует штатному расписанию.
2.4. Существенными условиями трудового договора (контракта)  и обязательными для включения в него являются:

· место работы;

· дата вступления договора в силу;

· дата начала работы;

·  наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации;

· объем учебной нагрузки (для учителей);

· права и обязанности работника;

· права и обязанности работодателя;

· характеристики условий труда, компенсации и льготы за работу во вредных и опасных условиях;

· режим труда и отдыха (в части, отличающейся от настоящих Правил);

· условия оплаты труда (размер тарифной ставки или должностного оклада, доплаты, надбавки, иные выплаты);

· виды и условия обязательного социального страхования, непосредственно связанные с трудовой деятельностью

Данные существенные условия трудового договора (контракта) могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме.    

2.5. Лица, поступающие на работу по совместительству, вместо трудовой книжки предъявляют справку с места основной работы с указанием должности и графика работы.

Сотрудники-совместители, оплата труда  которых устанавливается в зависимости от стажа работы и категории, представляют выписку из трудовой книжки, заверенную администрацией по месту основной работы.

2.6. Трудовой договор (контракт) с работником заключается на неопределенный (определенный) срок.

2.7. Срочный трудовой договор (контракт)  может заключаться по инициативе работодателя в следующих случаях:

· для замены временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы;

· для выполнения заведомо определенной работы, в том числе в случаях, когда ее окончание не может быть определено конкретной датой;

· при заключении договора с лицами, обучающимися по дневным формам обучения;

· при заключении договора с лицами, направленными на временную работу органами службы занятости населения.

2.8. По инициативе работодателя при заключении трудового договора (контракта) может быть обусловлено испытание.

  Испытание не устанавливается для:

· беременных женщин;

· лиц, не достигших возраста 18 лет;

· лиц, окончивших образовательные учреждения среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности;

· лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;
· для лиц заключивших трудовой договор на срок до 2-х месяцев;
· лиц, имеющих действующую квалификационную категорию.

2.9.  При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация обязана ознакомить его со следующими документами:
а)
уставом учреждения

б)
коллективным договором;

в)
правилами внутреннего трудового распорядка;

г)
должностными требованиями (инструкциями);

д)
приказами по охране труда и пожарной безопасности. Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале первичного инструктажа по охране труда и технике безопасности», а также

е)
проинформировать об условиях труда и его оплате.

2.10.  Изменение существенных условий трудового договора (контракта) по инициативе работодателя допускается в связи с изменениями организационных или технологических условий труда (изменение числа классов-комплектов, групп или количества обучающихся (воспитанников), изменение количества часов работы по учебному плану, проведение эксперимента, изменение сменности работы учреждения, а также изменение образовательных программ и т.д.) при продолжении работником работы без изменения его трудовой функции (работы по определенной специальности, квалификации или должности).
2.11. Подобное изменение допускается только на новый учебный год. В течение учебного года изменение существенных условий трудового договора (контракта) допускается только в исключительных случаях, обусловленных обстоятельствами, не зависящими от воли сторон.

О введении изменений существенных условий трудового договора (контракта) работник должен быть уведомлен работодателем в письменной форме не позднее, чем за 2 месяца.

Если работник не согласен с продолжением работы в новых условиях, то работодатель обязан в письменной форме предложить ему иную имеющуюся в учреждении работу, соответствующую его квалификации и состоянию здоровья, а при отсутствии такой  работы – вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его квалификации и состояния здоровья.

2.12. При смене собственника имущества, изменении подведомственности (подчиненности) организации, а равно при ее реорганизации (слиянии, присоединении, разделении, выделении, преобразовании) трудовые отношения с согласия работника продолжаются.

2.13. Прекращение трудового договора (контракта) по инициативе работодателя производится только по основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом РФ.

2.14. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор(контракта), предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели.

2.15. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение не производится, за исключением случая, когда на освобождаемое место в письменной форме приглашен работник, которому в соответствии с ТК РФ не может быть отказано в заключении трудового договора (контракта) (перевод).

2.16. Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор(контракта)  в срок, указанный работником, в случаях, когда заявление об увольнении обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, переезд на другое место жительства, выход на пенсию и т.п.), а также в случаях установленного нарушения работодателем норм трудового права.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу.

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

2.18. В соответствии с законодательством о труде работники, заключившие трудовой договор (контракт) на определенный срок, могут расторгнуть такой договор (контракт) досрочно, кроме случаев, предусмотренных статьей Трудового кодекса Российской Федерации. Увольнение в связи с сокращением штата или численности работников, либо по несоответствию занимаемой должности допускается при условии невозможности перевода увольняемого работника, с его согласия, на другую работу. 

2.19. Увольнение за систематическое неисполнение трудовых обязанностей без уважительных причин: прогул или отсутствие на работе более четырех часов подряд в течение рабочего дня без уважительных причин; появление на работе в нетрезвом состоянии, а также состоянии наркотического или токсического опьянения; совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны администрации; совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального поступка, не совместимого с продолжением данной работы; производятся при условии доказанности вины увольняемого работника в совершенном проступке. 

2.20.  В день увольнения администрация МОБУ СОШ № 1 производит с увольняемым работником полный денежный расчет и выдает ему надлежаще оформленную трудовую книжку, а также документы, предусмотренные действующим законодательством.   
2.21.  Запись о причине увольнения в трудовую книжку вносится в соответствии с формулировками законодательства и ссылкой на статью, пункт и часть статьи ТК РФ.

2.22.  При увольнении по обстоятельствам, с которыми закон связывает предоставление льгот и преимуществ, запись в трудовую книжку вносится с указанием этих обстоятельств.

2.23.  В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку и другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника.

    Основные обязанности работника.
3.1.  Работники, состоящие в трудовых отношениях с работодателем на основании заключенных трудовых договоров, обязаны:

· неукоснительно подчиняться требованиям Устава образовательного учреждения, настоящим правилам внутреннего распорядка,
· точно и в полной мере выполнять свои должностные обязанности, руководствоваться утвержденными должностными инструкциями, обусловленными тарифно-квалификационными характеристиками,
· исполнять приказы и распоряжения работодателя (его заместителя или официально уполномоченного представителя работодателя), изданные в пределах его компетенции и в установленной законодательством форме,
· строго следовать требованиям и обеспечивать выполнение правил и норм по технике безопасности и охране труда, производственной санитарии, гигиены и противопожарной безопасности,
· проходить периодические медицинские обследования. 

3.2.  Бережно относиться к имуществу работодателя и других работников, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
3.3.   Содержать рабочее место, мебель, оборудование и приспособления в исправном и аккуратном состоянии, соблюдать чистоту в помещениях школы.
3.2. Незамедлительно сообщать работодателю (его заместителям или лицам, его заменяющим) о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

3.3. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

3.4. Педагогические работники – иметь соответствующий образовательный ценз.

3.5. Педагогические работники приходят на работу за 10 минут до начала   утвержденного расписания.

3.6.  Круг конкретных функциональных обязанностей, которые каждый работник выполняет по своей должности, специальности и квалификации, определяется должностными инструкциями, утвержденными директором школы на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.

2. Основные обязанности работника

2.1.
Работник обязуется:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, гигиене труда на рабочем месте и на территории организации;

· бережно относиться к имуществу работодателя и других работников.

2.2.
Должностные обязанности работника в полном объеме отражаются в должностной инструкции, прилагаемой к трудовому договору.

3. Основные обязанности работодателя

3.1. Работодатель обязуется:

· соблюдать трудовое законодательство;

· предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;

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

· обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

·  выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату;

· способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.

4. Рабочее время и время отдыха
4.1. В МОБУ СОШ № 1 имени И.Д.Бувальцева в соответствии с действующим законодательством нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36-часов в неделю.  
4.2. В школе продолжительность рабочего дня (смены) для руководящего, административно-хозяйственного обслуживающего и учебно-вспомогательного персонала определяется графиком работы, составленным из расчета 40-часовой рабочей недели. Накануне нерабочего праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час.
4.3.  Устанавливается   пятидневная   рабочая   неделя с двумя    выходными   днями суббота и воскресенье для следующих работников: учителей, работающих в 1-8 классах, делопроизводителя, специалиста по кадрам, заведующего  библиотекой, педагога-психолога, социального педагога, преподавателя-организатора ОБЖ, повара, кухонного рабочего, рабочего по комплексному  обслуживанию зданий, сооружений и оборудования, заместителя директора по административно-хозяйственной работе. Режим работы с понедельника по пятницу: начало работы в 8-00, окончание в 17-00. Обеденный перерыв с 12-00 до 13-00. Выходные: суббота, воскресенье.
4.4.   Шестидневная  рабочая неделя  с одним  выходным  днем  - воскресенье устанавливается для следующих  работников: учителей, работающих в 9-11 классах, педагогов дополнительного образования, директора, заместителя директора по учебно-воспитательной воспитательной работе, уборщика служебных помещений. С понедельника по субботу  начало   работы  в 8-00, окончание в 16-00, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00. В субботу начало работы в 8-00,  окончание в 14-00.  Обеденный перерыв с 11-00 до 12-00.    
4.5.  Для работников при рабочей неделе с предоставлением выходных по скользящему графику (сторожа), продолжительность рабочего времени устанавливается графиками сменности, которые доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. Продолжительность рабочего дня (смены сторожей) составляет 12 часов: начало работы в 19-00, окончание в 7-00 следующего дня. Работникам предоставляется возможность отдохнуть и принять пищу в течение рабочей смены на рабочем месте. 
4.6.  Для педагогических работников режим рабочего времени регламентируется приказом Министерства образования и науки Российской Федерации «О продолжительности рабочего времени педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников» от 22.12.2014 г. № 1601.

4.6.1. Норма часов учебной (преподавательской) работы 18 часов   в неделю за ставку заработной платы устанавливается: учителям организаций, осуществляющих образовательную деятельность по основным общеобразовательным программам (в том числе адаптированным); педагогам дополнительного образования

4.6.2. В зависимости от занимаемой должности в рабочее время педагогических работников включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися.
4.6.3. Нормы часов учебной (преподавательской) работы  устанавливаются в астрономических часах, включая короткие перерывы (перемены), динамическую паузу.
4.6.4. За педагогическую работу или учебную (преподавательскую) работу, выполняемую педагогическим работником с его письменного согласия сверх установленной нормы часов за ставку заработной платы либо ниже установленной нормы часов за ставку заработной платы оплата производится из установленного размера ставки заработной платы пропорционально фактически определенному объему педагогической работы или учебной (преподавательской) работы, за исключением случаев выплаты ставок заработной платы в полном размере,   учителям, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, соответствующем норме часов учебной (преподавательской) работы, установленной за ставку заработной платы в неделю.

4.6.5. Учебная нагрузка учителей и преподавателей определяется с учетом количества часов по учебным планам, рабочим программам учебных предметов, образовательным программам, кадрового обеспечения организации, осуществляющей образовательную деятельность.

4.6.6. В образовательной организации учебная нагрузка на новый учебный год устанавливается руководителем образовательной организации по  согласованию с выборным органом первичной профсоюзной организации.
4.6.7. При установлении учителям, для которых данное учреждение является местом основной работы, учебной нагрузки на новый учебный год, как правило, сохраняется ее объем и преемственность преподавания предметов в классах

4.6.8. Выплата ставки заработной платы в полном размере при условии догрузки до установленной нормы часов другой педагогической работой гарантируется   учителям, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, соответствующем норме часов учебной   работы, установленной за ставку заработной платы в неделю.

4.6.9. Сохранение объема учебной нагрузки и преемственность преподавания учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) у учителей   выпускных классов  обеспечивается путем предоставления им учебной нагрузки в классах (классах-комплектах), группах, в которых впервые начинается изучение преподаваемых этими учителями и преподавателями учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей). 
4.7.  Работодатель должен ознакомить учителей с предполагаемой учебной нагрузкой на новый учебный год в письменном виде не менее чем за два месяца до их ухода в очередной отпуск.

4.8.  Учебная нагрузка педагогическим работникам, находящимся к началу учебного года в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет либо в ином отпуске, устанавливается при распределении ее на очередной учебный год на общих основаниях, а затем передается для выполнения другим учителям на период нахождения указанных работников в соответствующих отпусках.

4.9. Изменение условий трудового договора, за исключением изменения трудовой функции педагогического работника образовательной организации, осуществлять только в случаях, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда (уменьшения количества часов по учебным планам и образовательным программам, сокращения количества классов), определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены. 
4.10. Объем учебной нагрузки, установленный учителям в начале учебного года, не может быть уменьшен по инициативе работодателя в текущем учебном году, а также при установлении ее на следующий учебный год, за исключением случая, указанного в  п. 4.9. настоящего раздела.  Объем учебной нагрузки учителей больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с их письменного согласия.
4.11. Продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю устанавливается следующим педагогическим работникам: педагогу-психологу; социальному педагогу; педагогу-организатору; преподавателю-организатору основ безопасности жизнедеятельности.
4.12. В дни работы к дежурству по образовательной организации педагогические работники привлекаются не ранее чем за 20 минут до начала учебных занятий и не позднее 20 минут после окончания их последнего учебного занятия.

4.13. Расписание занятий составляется администрацией школы, исходя из педагогической целесообразности, с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха учащихся и максимальной экономии времени педагогических работников, не допускающего перерывов между занятиями более трех часов подряд, кроме учителей, работающих в две смены.
4.14.  Рабочее время учителей в период учебных занятий определяется расписанием занятий и выполнением всего круга обязанностей, которые возлагаются на учителя в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами, должностными инструкциями.

4.15. Режим работы времени всех работников в каникулярный период определяется локальными актами образовательного учреждения и графиками с указанием работ. График работы в период каникул утверждается приказом (распоряжением) руководителя образовательной организации.
4.16. Периоды каникул, не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми отпусками педагогических работников, а также периоды отмены учебных занятий, являются для педагогических работников рабочим временем. 
4.17. В каникулярный период учителя осуществляют педагогическую, методическую, организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки), определенной им до начала каникул, с сохранением заработной платы в установленном порядке. (Приказ Министерства образования и науки РФ «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений» № 69 от 27.03.2006 г.)
4.18. Привлечение педагогических работников в каникулярный период, не совпадающий с их ежегодным оплачиваемым отпуском, к работе в оздоровительные лагеря и другие оздоровительные образовательные учреждения, находящиеся в другой местности, а также в качестве руководителей длительных (без возвращения в тот же день) походов, экспедиций, экскурсий, путешествий в другую местность может иметь место только с согласия работников. Режим рабочего времени указанных работников устанавливается с учетом выполняемой работы. 

4.19. Учителя, которые осуществляют индивидуальное обучение детей на дому по медицинским показаниям, в каникулы привлекаются к работе с учетом установленного количества часов, определенных до начала каникул.

4.20. В каникулярный период, а также в период отмены учебных занятий учебно-вспомогательный персонал образовательной организации может привлекаться к выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний, в пределах установленной им продолжительности рабочего времени.

4.21. Общие собрания, заседания педагогического совета, занятия внутришкольных  методических объединений, совещания не должны продолжаться, как правило, более двух часов, родительские собрания — полутора часов, собрания школьников — одного часа, занятия кружков, секций — от 45 минут до полутора часов.

4.22. Режим работы учителя в период проведения урока:

Со звонком начать урок и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учебного времени.
Иметь поурочные планы на каждый учебный час, включая классные часы.
Независимо от расписания уроков присутствовать на всех мероприятиях, запланированных для учителей и учащихся.
К первому дню каждой учебной четверти иметь тематический план работы.
Безусловно выполнять распоряжения учебной части точно и в срок.
Выполнять все приказы директора школы, при несогласии с приказом обжаловать выполненный приказ в комиссию по трудовым спорам.
4.23. Режим работы классный руководитель в период проведения мероприятий:

 В соответствии с расписанием и планом воспитательной работы один раз в неделю проводить классные часы. Планы воспитательной работы составляются один раз в год.

Классный руководитель занимается с классом воспитательной внеурочной работой согласно имеющемуся плану воспитательной работы, а также проводит периодически, но не менее четырех раз за учебный год, классные родительские собрания.

Классный руководитель обязан один раз в неделю проводить проверку выставления оценок в дневниках учащихся, вести контроль классного журнала или электронный журнал.

5. Поощрения

5.1.
За своевременное и качественное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, продолжительную и безупречную работу применяются следующие меры поощрения работников:

· объявление благодарности;

· выдача премии;

· награждение ценным подарком, почетной грамотой;

· представление к званию лучшего по профессии;

5.2.
Поощрения объявляются приказом работодателя, доводятся до сведения всего коллектива и вносятся в трудовую; книжку работника.
6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

6.1.
За нарушение трудовой дисциплины к работнику применяются следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

6.2.  До наложения взыскания от работника затребуется объяснение в письменной форме, отказ от дачи объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

6.3.  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 профсоюза.
Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской про​верки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

6.4.  Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания.

6.5.  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.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинар​ного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

6.6.
Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный настоящими правилами.

С правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлен:
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