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Приложение № 1 

к Коллективному договору
Правила 
внутреннего трудового распорядка

краевого государственного казенного образовательного учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей 
«Большеулуйский детский дом»
1. Общие положения
1.1. Настоящие правила - это нормативный акт, регламентирующий порядок приема и увольнения работников, основные правила, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы регулирования трудовых отношений. Правила должны способствовать эффективной организации работы краевого государственного казенного образовательного учреждения для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей «Большеулуйский детский дом» (КГКОУ «Большеулуйский детский дом»), далее по тексту «Учреждение»

1.2. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка утверждает директор Учреждения.

1.3. Трудовые отношения работников Учреждения регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.4. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны на основании ст. 189-190 Трудового кодекса Российской Федерации.
1.5. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью укреплять трудовую дисциплину, способствовать рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению производительности и эффективности труда в Учреждении. 

1.6. Правила распространяются на всех лиц, заключивших трудовой договор с Учреждением и являются обязательными для применения и соблюдения. 

1.7. Правила прекращают свое действие в связи с:

- утверждением новой редакции Правил;

- изменением законодательства Российской Федерации, регулирующего трудовые и иные, тесно связанные с ними отношения;

- отменой (признанием утратившими силу).  

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Порядок приема на работу:

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

2.1.2. При приеме на работу работник обязан предъявить:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина;

· трудовую книжку установленного образца, оформленную в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства);

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (с согласия работника);

· индивидуальный идентификационный номер налогоплательщика (с согласия работника);

· документ 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;
· медицинское заключение (медицинская книжка)    об    отсутствии противопоказаний по    состоянию   здоровья   для   работы в образовательном учреждении;

справку об отсутствии судимости. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы, законодательством Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

2.1.3. При приёме на работу работодатель обязан ознакомить работника «под роспись» со следующими документами:

·  Уставом КГКОУ «Большеулуйский детский дом»;

·  Правилами внутреннего трудового распорядка;

·  Должностной инструкцией;

·  Приказом   об охране   труда и   соблюдении правил техники безопасности;

·  Коллективным трудовым договором между работодателем и работником.
2.1.4. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и уполномоченным лицом Учреждения, если иное не установлено трудовым договором или законодательством Российской Федерации.
2.1.5. Работодатель может устанавливать испытательный срок не более трех месяцев, в том числе для работников пищеблока может быть установлен испытательный срок два месяца. Испытательный срок в обязательном порядке устанавливается для воспитателей, младших воспитателей.
2.1.6. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то Работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. 

2.1.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается Работником и уполномоченным лицом Учреждения. Один экземпляр трудового договора под роспись передается Работнику, другой хранится в Учреждении. 

2.1.8. Прием на работу оформляется приказом директора Учреждения на основании письменного трудового договора. Приказ объявляется работнику под роспись (ст. 68 Трудового Кодекса РФ).

2.1.9. На каждого работника образовательного учреждения оформляется трудовая книжка в соответствии с требованиями Инструкции о порядке ведения трудовых книжек.

2.1.10. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится в образовательном учреждении.

2.1.11. Трудовая книжка и личное дело руководителя ведутся и хранятся у учредителя.

2.1.12. Перевод работника на другую работу, не уговоренную трудовым договором, осуществляется только с письменного согласия работника за исключением случаев временного перевода на другую работу в случае производственной необходимости сроком до одного месяца в календарном году.

2.1.13. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

- появившегося на работе в состоянии алкогольного наркотического или иного опьянения;

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

-не   прошедшего   в   установленном   порядке   обязательный предварительный и периодический медицинский осмотр;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;

- по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

2.2. Перевод на другую работу:

2.2.1. Перевод работника на другую постоянную работу по инициативе работодателя, то есть изменение трудовой функции или изменение существенных условий трудового договора, допускается только с письменного согласия работника (ст. 72 Трудового Кодекса РФ) за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

2.2.2. Перевод на другую работу в пределах Учреждения оформляется приказом директора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода).

2.2.3. В случаи производственной необходимости директор имеет право переводить работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в Учреждении с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе, при этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.

2.2.4. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более низкой квалификации.

2.3. Прекращение трудового договора

2.3.1. Прекращение трудового договора может иметь только по основаниям, предусмотренным законодательством.

2.3.2. По инициативе работника трудовой договор расторгается в порядке, предусмотренном ст. 80 Трудового Кодекса РФ. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. При расторжении трудового договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством, администрация может расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник.

2.3.3. По истечении срока срочного трудового договора он прекращается по ст. 2 ст. 77 Трудового Кодекса РФ.

2.3.4. Основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником Учреждения также является (п. 3 ст. 56 РФ "Об образовании", ст. 336 Трудового Кодекса РФ):

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава Учреждения;

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью воспитанника,

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения.

Педагогические работники детского дома, в обязанности которых входит выполнение воспитательных функций по отношению к воспитанникам, могут быть уволены за совершение аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы по п. 8 ст. 81 Трудового Кодекса РФ.

2.3.5. Независимо от причины прекращения трудового договора администрация Учреждения обязана:

- издать приказ об увольнении работника;

- выдать работнику в день увольнения оформленную трудовую книжку;

- выплатить работнику в день увольнения все причитающиеся суммы;

2.3.6. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

2.3.7. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

2.3.8. При получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в личной карточке формы Т-2 и в книге учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

2.3.9. На каждого работника заводится личное дело. В его состав входят:
- внутренняя опись документов;

- копии документов об образовании;

- копии документов, удостоверяющих личность;

- справки и другие документы, подтверждающие изменения анкетных данных работника (копии свидетельства о браке, ИНН, страхового свидетельства, свидетельства о рождении детей);

- копии приказов о приеме, постоянном либо долговременном (свыше 6 месяцев) переводе, увольнении работника;

- аттестационные листы;

- копии документов о применении дисциплинарных взысканиях.

2.3.10. Табель рабочего времени предоставляется в бухгалтерию 2 раза в месяц. В табеле регистрируются только случаи отклонений от нормального использования рабочего времени (Приказ Министерства финансов РФ № 148 н от 30.12.2008г.). Форму табеля устанавливает бухгалтерия учреждения.
2.3.11. Форма расчетного листка ежегодно (в начале года) утверждается приказом  директора учреждения
3. Права и обязанности администрации Учреждения 
3.1. Администрация Учреждения имеет право на:
3.1.1. Управление КГКОУ «Большеулуйский детский дом» и персоналом, принятие решений в пределах полномочий, установленных Уставом Учреждения.

3.1.2. Заключение и расторжение трудовых договоров с работниками.

3.1.3. Поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер.

3.1.4. Получение от работников любых объяснительных, связанных с функционированием Учреждения и нарушением прав и свобод работников и воспитанников Учреждения.

3.2. Администрация Учреждения обязана:
3.2.1. Соблюдать законы Российской Федерации и иные нормативные акты о труде, обеспечить работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и нормам охраны труда и техники безопасности производственной санитарии и противопожарной защиты.

3.2.2. Заключать коллективные договоры (соглашения) по требованию выборного профсоюзного органа или иного уполномоченного работниками представительного органа.

3.2.3. Разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового распорядка.

3.2.4. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда и обучения, исправное состояние помещений, отопления, вентиляции, инвентаря и прочего оборудования, наличие необходимых в работе материалов.

3.2.5. Улучшить условия труда сотрудников и воспитанников, обеспечить надлежащее санитарно-техническое оборудование всех рабочих мест, мест отдыха, мест хранения верхней одежды и другого имущества работников и воспитанников.

3.2.6. Осуществлять социальное, медицинское и иные виды социального страхования работников.

3.2.7. Выплата заработной платы производится в соответствии со ст. 136 Трудового Кодекса РФ, путем безналичного перечисления на счет работника (с согласия работника) не реже чем каждые полмесяца:

- 25 числа текущего месяца за первую половину месяца;

- 10 числа, следующего за отчетным,  за вторую половину месяца.

3.2.8. Обеспечить систематическое повышение квалификации работниками детского дома.

3.2.9. Создать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья, воспитанников и работников, предупреждать их заболеваемость и травматизм.

3.2.10. Контролировать знания и соблюдение работниками и воспитанниками требований инструкций по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и гигиены, правил пожарной безопасности.

4. Права и обязанности работников Учреждения.
4.1. Работник имеет право на:
4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

4.1.3. рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда.
4.1.4. своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

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

4.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

4.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

4.1.8. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

4.1.9. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

4.1.10. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

4.1.11. возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

4.1.12. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

4.2. Работник обязан:
4.2.1. Предъявить при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством.

4.2.2. Строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и Законом "Об образовании", Уставом Учреждения, "Правилами внутреннего трудового распорядка", должностными инструкциями, приказами (распоряжениями) администрации Учреждения и иными локальными актами Учреждения.

4.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно.

4.2.4. Своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, рационально использовать рабочее время для высокой производительности труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.

4.2.5. Выполнять установленные нормы труда.

4.2.6. Содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

4.2.7. Соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной охраны, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, пользоваться индивидуальными средствами защиты.

4.2.8. Проходить в установленные сроки медицинские осмотры (согласно Приложению N 2 к приказу Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 16 августа 2004 г. N 83), делать необходимые прививки в соответствии с действующим законодательством. Ответственными за своевременную организацию прохождения медицинских осмотров работниками является медицинский персонал Учреждения – медицинские сестры.
4.2.9. Своевременно заполнять и аккуратно вести установленную документацию.

4.2.10. Не допускать деятельность, не связанную с выполнением своих должностных обязанностей и приказов (распоряжений) администрации Учреждения: общение по телефону, общение с коллегами, не регламентированное учебно-воспитательным процессом, проведение торговых операций и т.п. 

4.3. Круг конкретных функциональных обязанностей каждого работника определяется должностными инструкциями, утвержденными директором Учреждения на основании квалификационных характеристик, тарифно-квалификационных справочников и нормативных документов.

4.4. В случае пожара или других стихийных бедствий работники поступают согласно утвержденному плану эвакуации.

5. Рабочее время и его использование.
5.1. Работникам Учреждения устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). Продолжительность рабочего времени для педагогических работников - не более 36 часов в неделю (в соответствии со ст. 333 ТК РФ), для работников женского пола – 36 часов в неделю (на основании Постановления Верховного совета РСФСР от 01.11.1990г. № 298/3-1 "О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе"), для других работников - 40 часов в неделю. 
5.2. Работа воспитателей, младших воспитателей, медицинских сестер, операторов котельной, сторожей, поваров, кухонных рабочих, мойщиков посуды производится в соответствии с рабочим графиком. Графики составляются с учетом круглосуточного пребывания воспитанников учреждения, утверждаются директором учреждения и предусматривают время начала и окончания работы, перерыв для отдыха и питания. Графики доводятся до сведения работников (путем вывешивания на информационном стенде) не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.

5.3. Младшим воспитателям, операторам котельной, сторожам, поварам, кухонным рабочим, мойщикам посуды в соответствии со ст. 104 ТК РФ устанавливается суммированный учет рабочего времени, учетным периодом является один год. 

5.4. На основании ст. 105 ТК РФ рабочий день работников может быть разделен на части с тем, чтобы общая продолжительность рабочего времени не превышала установленной продолжительности ежедневной работы (в том числе установления графика работы с разрывом на обед более двух часов).
5.5. В соответствии с личными заявлениями работников, с учетом мнения совета трудового коллектива (представительный орган работников), сотрудникам может быть изменен график работ.

5.6. Уход в рабочее время по служебным делам или по другим уважительным причинам допускается только с разрешения директора Учреждения.

5.7. Все замены на рабочем месте производятся после письменного предупреждения администрации Учреждения с фиксацией заявления в соответствующем журнале и последующем издании приказа директором Учреждения. Несанкционированные замены считаются отсутствием на рабочем месте.

5.8. В случае если работник не может явиться на работу по уважительной причине, он обязан известить об этом администрацию с последующим предоставлением оправдательных документов.

5.9. В соответствии с круглосуточным пребыванием в учреждении воспитанников КГКОУ «Большеулуйский детский дом» следующим работникам может устанавливаться работа в ночное время: сторожам, операторам котельных, младшим воспитателям,  медицинским сестрам. 

5.10. Рабочий день женскому персоналу устанавливается с 08.00 до 16.12 часов, мужскому персоналу с 08.00 до 17.00, перерыв для отдыха и питания данной категории работников с 12.00 до 13.00 часов, выходные дни суббота, воскресенье. Работникам, которые выполняют обязанности в соответствии с рабочим графиком, рабочее время и время отдыха устанавливается графиком работ.

6. Оплата  труда.
6.1.  Система оплаты труда работников устанавливается в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, содержащими нормы трудового права, Законом Красноярского края от 29.10.2009 года № 9-3864 «О новых системах оплаты труда работников краевых государственных бюджетных и казенных учреждений», а также локальными нормативными актами образовательного учреждения.

6.2. Заработная плата исчисляется в соответствии с системой оплаты труда, предусмотренной  Примерным Положением об оплате труда работников краевых государственных бюджетных и казенных учреждений, подведомственных министерству  образования и науки Красноярского края, утвержденным постановлением Правительства Красноярского края от  15.12.2009 года № 648-п «Об утверждении Примерного положения об оплате труда работников краевых государственных бюджетных и казенных учреждений, подведомственных министерству образования и науки Красноярского края»; приказом министерства образования и науки Красноярского края от 15.12.2009 года № 988 «Об утверждении видов, условий, размера и порядка установления выплат стимулирующего характера работникам краевых государственных бюджетных и казенных образовательных учреждений, подведомственных министерству образования и науки Красноярского края».
6.3. Система оплаты труда работников учреждений  включает в себя следующие элементы оплаты труда:

- оклады (должностные оклады), ставки заработной платы;

- выплаты компенсационного характера;

- выплаты стимулирующего характера.
6.4. Система оплаты труда, включая размеры окладов, ставок заработной платы, выплат компенсационного и стимулирующего характера, для работников учреждения устанавливается настоящим коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Красноярского края, содержащими нормы трудового права.

6.5.  Система оплаты труда устанавливается с учетом:

а) единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих;

б) единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих;

в) государственных гарантий по оплате труда;

г) Примерного Положения об оплате труда работников краевых государственных бюджетных и казенных учреждений, подведомственных министерству  образования и науки Красноярского края, утвержденным постановлением Правительства Красноярского края от  15.12.2009 года № 648-п «Об утверждении Примерного положения об оплате труда работников краевых государственных бюджетных и казенных учреждений, подведомственных министерству образования и науки Красноярского края»; приказом министерства образования и науки Красноярского края от 15.12.2009 года № 988 «Об утверждении видов, условий, размера и порядка установления выплат стимулирующего характера работникам краевых государственных бюджетных и казенных образовательных учреждений, подведомственных министерству образования и науки Красноярского края».  

д) рекомендаций Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений;

е) мнения комитета профсоюза.

6.6. Заработная плата работников учреждения увеличивается (индексируется) с учетом уровня потребительских цен на товары и услуги.
6.7. Размеры окладов, ставок заработной платы конкретным работникам устанавливаются руководителем учреждения на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности, с учетом сложности и объема выполняемой работы в соответствии с размерами окладов, ставок заработной платы, определенных Примерным Положением об оплате труда работников краевых государственных бюджетных и казенных  учреждений, подведомственных министерству  образования и науки Красноярского края, утвержденным постановлением Правительства Красноярского края от  15.12.2009 года № 648-п с изменениями, внесенными Постановлением Правительства Красноярского края от 05.04.2011 № 168-п.

6.8. Размеры окладов, ставок заработной платы устанавливаются не ниже минимальных размеров окладов, ставок заработной платы, определяемых по квалификационным уровням профессиональных квалификационных групп и отдельным должностям, не включенным в профессиональные квалификационные группы.   

6.9. К выплатам компенсационного характера относятся:

выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда;

выплаты за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных (при выполнении работ различной квалификации, совмещении профессий (должностей), сверхурочной работе, работе в ночное время и при выполнении работ в других условиях, отклоняющихся от нормальных).

К заработной плате работников учреждения устанавливаются районный коэффициент, процентная надбавка к заработной плате за стаж работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях. 

6.10. Работникам учреждения в пределах утвержденного фонда оплаты труда могут устанавливаться следующие выплаты стимулирующего характера в соответствии с приказом министерства образования и науки от 15.12.2009  года № 988  «Об утверждении видов, условий, размеров и порядка установления выплат стимулирующего характера работникам краевых государственных бюджетных и казенных образовательных учреждений, подведомственных министерству образования и науки Красноярского края»;
выплаты за важность выполняемой работы, степень самостоятельности и ответственности при выполнении поставленных задач;

выплаты за интенсивность и высокие результаты работы;

выплаты за качество выполняемых работ;

персональные выплаты;

выплаты по итогам работы.

6.11. Персональные выплаты устанавливаются с учетом квалификационной категории, сложности, напряженности и особого режима работы, опыта работы, в целях повышения уровня оплаты труда молодым специалистам, обеспечения заработной платы работника на уровне размера минимальной заработной платы, установленного в Красноярском крае.

6.12. Работникам учреждения в пределах утвержденного фонда оплаты труда осуществляется выплата единовременной материальной помощи.

6.13. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам (ст. 191 Трудового Кодекса РФ).
7. Трудовая дисциплина.
7.1. Работники Учреждения обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных инструкций или объявлений.

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

7.3. На территории КГКОУ «Большеулуйский детский дом» работникам запрещается курение, распитие алкогольных напитков, использование в речи ненормативной лексики.

7.4. За нарушение трудовой дисциплины, совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, администрация имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания.

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.

7.5. Федеральными законами, Уставом для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания.

7.6. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных законом.

7.7. До применения взыскания от работника должна быть затребована объяснительная в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

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

7.9. 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. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.10. 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.

7.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
7.12. На основании п. 72.2 Трудового кодекса Российской Федерации допускается перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера).
8. Охрана труда и производственная санитария.
8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными актами.
8.2. Обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий и охраны труда

Работодатель обязан обеспечить:

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов;

- применение прошедших обязательную сертификацию или декларирование соответствия в установленном законодательством Российской Федерации о техническом регулировании порядке средств индивидуальной и коллективной защиты работников;

- соответствующие требованиям охраны труда условия труда на каждом рабочем месте;

- режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными 

- 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;

- недопущение к работе лиц, не прошедших в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда;

- разработку и утверждение правил и инструкций по охране труда для работников с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного уполномоченного работниками органа в порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса для принятия локальных нормативных актов;

8.3. Обязанности работника в области охраны труда

Работник обязан:

- соблюдать требования охраны труда;

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знаний и требований охраны труда;

- немедленно извещать руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем в Учреждении, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального заболевания (отравления);

- проходить обязательные медицинские осмотры (обследования), предусмотренные Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.
