Приложение № 1

к коллективному договору

2009 г.

      СОГЛАСОВАНО                                                 УТВЕРЖДАЮ

 Председатель профкома                                           Директор

Учреждения Российской академии наук                 Учреждения Российской академии наук

Институт спектроскопии РАН                                 Институт спектроскопии РАН

к.ф.-м.н.___________  Е.П.Чукалина                       член-корр.РАН___________Е.А.Виноградов

"    " ____________   2009 г.                                           "   " ______________  2009 г.   

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

Учреждения Российской академии наук 
Институт спектроскопии РАН (ИСАН) 
1. 0бщие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) регламентируют в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом Учреждения Российской академии наук Институт спектроскопии РАН (далее – Институт), иными локальными нормативными актами Института, порядок приема, перевода и увольнения работников Института, взаимные права и обязанности работников и администрации, режим рабочего времени и его использование, время отдыха, а также применяемые к работникам меры поощрения и ответственность за нарушения трудовой дисциплины.

1.2. Работодателем, в соответствии с настоящими Правилами, выступает Институт в лице директора и иных руководителей (далее - администрация), уполномоченных представлять Институт согласно Уставу, положениям о структурных подразделениях, иным локальным нормативным актам, доверенностям, приказам и распоряжениям директора. 
1.3. Правила утверждаются директором Института с учетом мнения профсоюзного комитета.

1.4. Изменения и дополнения в настоящие Правила с учетом мнения профсоюзного комитета вносятся приказом за подписью директора Института.

1.5. Правила обязательны для всех работников Института, работающих по трудовому договору, которые знакомятся с ними при приеме на работу под роспись.
   1.6.  Правила вывешиваются в доступном для чтения работниками месте, копии Правил подлежат хранению во всех структурных подразделениях Института.

1.7. Правила вводятся в Институте с целью способствовать воспитанию сознательного отношения к труду и укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы.
2. Прием на работу, перевод на другую работу и прекращение трудового договора

2.1. Трудовые отношения работников с Институтом возникают на основании трудового договора, заключаемого, как правило, на неопределенный срок. В случаях, предусмотренных ст.59 Трудового кодекса РФ, может быть заключен срочный трудовой договор.
Трудовой договор заключается в письменной форме и оформляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами, по одному экземпляру для каждой из сторон. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у Работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. Заключению трудового договора может предшествовать проводимый в установленном порядке конкурсный отбор.

2.2. 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 лицо 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, квалификации или о наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки):

- 2 фотографии 4x6 (паспортного типа).
2.3. При приеме на работу поступающий заполняет также заявление, которое визирует руководитель структурного подразделения Института, в которое он поступает, а также уполномоченный сотрудник отдела по кадрам и режиму.

2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.

2.5. На каждого работника Института ведется личное дело, состоящее из заверенной копии приказа о приеме на работу, копии документа об образовании и (или) профессиональной подготовке, приказов о переводе, документов, предъявленных при приеме на работу, аттестационных листов, экземпляра трудового договора и иных документов, относящихся к трудовой деятельности работника.

2.6. При заключении трудового договора по соглашению сторон может быть обусловлено испытание с целью проверки соответствия работника поручаемой ему работе по правилам ст.ст.70-71 Трудового кодекса РФ.

Условие при испытании указывается в трудовом договоре и в приказе о приеме на работу. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а в отдельных случаях - шести месяцев.

2.7. Прием на работу оформляется приказом директора Института или его доверенного лица, изданным на основании заключенного трудового договора, который предъявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. В приказе должно быть указано наименование работы (должность) в соответствии со штатным расписанием и условия оплаты труда.

2.8. При поступлении на работу или переводе работника на другую работу в Институте администрация обязана:

· ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснять работнику его права и обязанности;

· ознакомить работника с настоящими Правилами, с коллективным договором и другими локальными нормативными документами под роспись;

· провести вводный инструктаж по охране труда и противопожарной охране и другим правилам по охране труда, а при приеме на работу - с источниками повышенной опасности, провести обучение и аттестацию по знанию правил охраны труда;

· ознакомить под роспись работника с Положением о порядке защиты сведений, составляющих служебную, коммерческую тайну, если трудовые обязанности работника связаны с информацией, относящейся к служебной или коммерческой тайне;

-
вносить запись о приеме на работу в трудовую книжку, а для впервые поступающего на работу заводить трудовую книжку и готовить документы, необходимые для оформления страхового свидетельства государственного пенсионного страхования.

2.9. Все изменения существенных условий труда (за исключением условий назначения надбавок и доплат) в случае, когда на это требуется согласие работника, производятся путем составления дополнительного соглашения к трудовому договору с обязательным изданием приказа директора Института. Требования к оформлению дополнительного соглашения такие же, как и к трудовому договору.

2.10. Перевод работника на другую должность оформляется приказом директора Института с письменного согласия работника и на основании заключенного в письменной форме дополнительного соглашения, в которое вносятся новые условия труда работника, оплата труда и другие условия трудового договора. При переводе работника на другую должность руководитель подразделения должен представить в отдел по кадрам и режиму Института должностную инструкцию согласно новой занимаемой должности.
3. Прекращение трудового договора

3.1. Трудовой договор с работником Института может быть расторгнут в любое время по соглашению сторон трудового договора.

Прекращение трудового договора по инициативе одной из сторон может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию Института в письменной форме за две недели. Если заявление работника об увольнении обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в учебное заведение, переход на пенсию и др. случаи), Институт расторгает трудовой договор в срок, о котором просит работник.

По истечении двухнедельного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а администрация Института обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.

По договоренности между работником и Институтом трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Трудовой договор может быть расторгнут по инициативе Института по основаниям и в порядке, предусмотренными законодательством РФ.

Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по трудовому договору, нарушения Институтом законодательства РФ о труде, положений трудового договора и по другим уважительными причинам.

3.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора Института.
3.3. В день увольнения администрация Института обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, произвести с ним окончательный расчет и выдать, по письменному заявлению работника, заверенные надлежащим образом другие связанные с работой документы. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку работника должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства РФ и со ссылкой на соответствующую статью, пункт статьи Трудового кодекса РФ.

Днем увольнения работника считается последний день его работы.
4. Основные права и обязанности работника

Трудовые отношения работников Института регулируются трудовым законодательством Российской Федерации (включая законодательство об охране труда) и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, а также Уставом Института, настоящими Правилами, должностными инструкциями, иными локальными нормативными актами Института, приказами и распоряжениями директора и уполномоченных должностных лиц Института.

4.1. Работники Института имеют право на:
·  заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

· предоставление им работы, обусловленной трудовым договором;

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами и локальными нормативными актами, требованиям безопасности труда;
-
своевременную выплату заработной платы в полном объеме в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

· 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;

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

· участие в управлении Институтом в формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Уставом Института;

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

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров;

-
защиту своих персональных данных;
-
возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым и   гражданским законодательством;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

· заключение трудовых договоров о выполнении в свободное от основной работы время другой оплачиваемой работы у того же Работодателя (по другой должности) и с другими работодателями для работы на условиях внутреннего и внешнего совместительства при соблюдении условий, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами;

· обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом;

- получение достоверной информации от работодателя, соответствующих государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;

-
участие в заседаниях Ученого совета Института;
- участие в работе научных конференций, семинаров, симпозиумов и публикацию научных работ. 
4.2. Работники Института обязаны:

-
добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором в соответствии с конкретной трудовой функцией;

-
соблюдать Правила трудового распорядка для работников Института, трудовую дисциплину, своевременно и качественно выполнять распоряжения администрации Института;

-
являться на заседания лабораторий, центров, групп, на проводимые по профилю конференции, а также на заседания Ученого совета Института, если его явка на них объявлена обязательной;


- членам Ученого совета Института обязательно посещать его заседания, постоянно повышать свою профессиональную квалификацию и научный уровень;

- объективно осуществлять экспертизы представленных им научных программ, проектов, экспериментальных разработок;

-
нести ответственность за конкурентоспособность, актуальность и научно-методический уровень исследований, за выполнение их в установленные сроки, за достоверность и качество полученных результатов;

-
 своевременно выполнять планы научно-исследовательских работ и другие задания Института, качественно оформлять требуемые документы в сроки, установленные администрацией, с обсуждением их в соответствующих подразделениях Института;


-
 регулярно в установленном порядке проходить аттестацию;
· передавать Институту научные результаты, полученные в соответствии с планами научно-исследовательских работ и заданиями Института или с использованием его материально-технической базы;

· соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, правил противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

-
бережно относиться к имуществу Института и других работников, соблюдать установленный порядок хранения имущества, материальных ценностей и документов;

-  не наносить своими действиями ущерб престижу Института;
 - постоянно    поддерживать    и    повышать    уровень    своей    квалификации, необходимый для исполнения должностных и трудовых обязанностей;


- не разглашать служебную и иную информацию, носящую конфиденциальный характер и ставшую известной в процессе выполнения своих трудовых функций;


Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией.
5. Основные права и обязанности Института

Права и обязанности Института определяются действующим законодательством Российской Федерации,  настоящими  Правилами,  должностными  инструкциями  и  другими  локальными нормативными актами Института. 
5.1 .Институт имеет право: 
· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работником в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами Института;

· поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

· в установленном порядке определять системы оплаты труда, системы материального и морального стимулирования с учетом мнения профкома Института;

· требовать от работников надлежащего исполнения трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

· требовать от работников соблюдения настоящих Правил и иных локальных нормативных актов;

· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, настоящими Правилами;

· принимать локальные нормативные акты и издавать приказы, обязательные для исполнения всеми работниками Института;

· по заявлению работника разрешать ему заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же Работодателя (внутреннее совместительство) или другого работодателя (внешнее совместительство).

5.2. Основные обязанности Института:
-
соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные и правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовыми договорами;
· обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны труда и пожарной безопасности;

- обеспечивать    работников    необходимыми    принадлежностями    и    оргтехникой, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

-обеспечивать работникам равную оплату труда за труд равной ценности;
-
выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка для работников Института, трудовыми договорами, а также Положением о выплатах стимулирующего характера и оказания материальной помощи работникам Института;

- обеспечивать    в    установленном    законодательством     порядке    своевременное предоставление отпусков сотрудникам;

· вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

· обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

-
осуществлять обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;

· предоставить работникам или профсоюзу работников необходимое помещение для проведения собрания (конференции) по выдвижению требований и не препятствовать его (ее) проведению;

· принимать к рассмотрению направленные ему требования работников;

-
своевременно рассматривать заявления профсоюза работников о нарушении администрацией законов и иных нормативных правовых актов о труде, условий коллективного договора;

· принимать меры по иным заявлениям профсоюза работников;
· учитывать мнение профсоюза работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ;

· исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией;
· осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

· возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением трудовых обязанностей, а также компенсировать им моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

· обеспечивать защиту персональных данных работников;

· своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах.
6. Рабочее время и время отдыха

6.1. Нормальная продолжительность рабочего времени в Институте, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, составляет 40 часов при пятидневной рабочей неделе с двумя выходными днями - в субботу и воскресенье.
Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

	
	Отдел главного инженера, хозяйственный отдел,

опытное производство,

автотранспортный участок
	Для научных подразделений

 и 

служащих

	Начало работы
	8.00
	8.30

	Обеденный перерыв
	12.00-13.00
	13.00-14.00

	Окончание работы
	17.15
	17.45

	Окончание работы в пятницу
	16.00
	16.30

	Охрана

	Начало работы 
	8.00

	Время перерывов

для приема пищи
	12.00-13.00 
	18.00-19.00 

	Окончание работы
	8.00 следующего дня


Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

В соответствии со статьей 108 Трудового кодекса РФ предоставляемый работнику в течение рабочего дня перерыв для отдыха испытания в рабочее время не включается. Это время работник может использовать по своему усмотрению.

6.2. Для работников охраны (контролеров КПП) устанавливается режим работы по следующей схеме: сутки работы  чередуются с тремя сутками отдыха с суммированным  учетом рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный период (год) не превышала нормального числа рабочих часов за этот период.
6.3. В соответствии со ст.92 Трудового кодекса Российской Федерации отдельным категориям работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени.
Для отдельных категорий работников время начала и окончания рабочего дня устанавливается специальным графиком. В необходимых случаях инженерно-техническим работникам и работникам сферы научного обслуживания устанавливается сменный график работы.

График сменности, составляемый с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за наделю или другой учетный период, утверждается директором Института с учетом мнения профсоюзного комитета и доводится до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.

Администрация Института организует учет рабочего времени и своевременность явки на работу и ухода с работы.

При неявке на работу по уважительной причине работник обязан в этот же день известить об этом администрацию Института.

Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ может производиться в исключительных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Работа в порядке совместительства (внешнего или внутреннего) должна выполняться в свободное от основной работы время.

Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, администрация Института не допускает к работе в данный рабочий день. 
Запрещается в рабочее время:

· отвлекать других работников от исполнения ими непосредственных обязанностей;
· заниматься иными делами, не относящимися к трудовым обязанностям;
Всем работникам Института ежегодно предоставляется основной оплачиваемый отпуск. На время предоставления отпуска за работником сохраняется место работы (должность) и средний заработок. 
6.4. Работодатель предоставляет работникам следующие виды отпусков:

· основной ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней для всех работников (за исключением научных работников, имеющих ученые степени);

· основной ежегодный оплачиваемый отпуск научным сотрудникам, имеющим степень кандидата наук, продолжительностью 36 рабочих дней, доктора наук - 48 рабочих дней.
· ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительный оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным основным оплачиваемом отпуском.

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения профкома не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 373 Трудового Кодекса РФ.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись в приказе не позднее чем за две недели до его начала.
График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и Работодателем, коллективным договором.

Перенесение отпуска и отзыв из отпуска допускаются в исключительных случаях и в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ.

7. Оплата труда

7.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается. 
7.2. Оплата труда в праздничные дни производится в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

7.3. Заработная плата выплачивается в денежной форме 2 раза в месяц в следующие дни:   3-5 и 18-20 числа каждого месяца.

8. Поощрения за успехи в работе

8.1. 3а высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и качества работы, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в работе к работникам применяются следующие меры поощрения:
· объявление благодарности;
· премирование;
· награждение Почетной грамотой.
Допускается одновременное применение к работнику нескольких поощрений.

8.2.  Поощрения объявляются приказом директора Института, доводятся до сведения работников и заносятся в трудовую книжку.

8.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством, выдающиеся достижения в труде работники Института могут быть представлены к государственным наградам Российской Федерации.

9. Ответственность работника 
за нарушение трудовой дисциплины
9.1. Работодатель имеет право привлечь работника к дисциплинарной и материальной ответственности.

9.2.
За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить к работнику следующие дисциплинарные взыскания:

·  замечание;
·  выговор;
·  увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.

9.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
9.4. Дисциплинарное взыскание в виде увольнения может быть применено к работникам согласно соответствующим статьям Трудового кодекса РФ, а именно:
а) за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ст. 81);
б)  за однократное грубое нарушение Работником своих трудовых обязанностей:

-
прогул, т.е. отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов подряд в течение
рабочего дня (смены) (подп. «а» п. 6 ст. 81);

· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения (подп. «б» п. 6 ст. 81);

· разглашение охраняемой законом тайны (государственной, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе персональных данных работника (подп. «в» п. 6 ст. 81);

· совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленное его уничтожение или повреждение, установленные вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях (подп. «г» п. 6 ст. 81);

· установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушение работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий (подп. «д» п. 6 ст. 81);

в) совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п. 7 ст. 81);

г) принятие необоснованного решения руководителем организации (филиала), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу Работодателя (п. 9 ст. 81);

д)  однократное грубое нарушение руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей (п. 10 ст. 81).
9.5. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае непредставления указанного объяснения по истечении 2 рабочих дней составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения к нему дисциплинарного взыскания.
9.6.  Дисциплинарное взыскание применяется не позднее 1 месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого для выяснения мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки — позднее 2 лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
9.7. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение 3 рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника ознакомиться с указанным приказом под роспись составляется соответствующий акт.
9.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
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. 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 профсоюза работников.
9.10. Применение  дисциплинарного   взыскания    не освобождает   работника, совершившего проступок, от материальной и административной ответственности, предусмотренной действующим законодательством.
9.11. Привлечение работника к материальной ответственности осуществляется на условиях, предусмотренных договорами о полной материальной ответственности, заключаемыми с установленными законодательством категориями работников, а также ст.ст. 232 - 233, 238 - 250 Трудового кодекса РФ.
9.12. В случае совершения работником при выполнении трудовых обязанностей проступков, содержащих признаки административных правонарушений или уголовных преступлений, работодатель обращается с заявлением в государственные органы (контрольно-надзорные органы, суд) о привлечении работника к административной или уголовной ответственности.
10. Ответственность Работодателя

10.1 .Работодатель в силу норм Трудового кодекса РФ несет следующую ответственность:
а)  за невыплату работнику заработка, не полученного в результате:

-
незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода на другую работу;

· отказа от исполнения или несвоевременного исполнения решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе;

· задержки выдачи работнику трудовой книжки, внесения в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству формулировки причины увольнения работника;

б) за причинение ущерба имуществу работника в порядке и размерах, предусмотренных ст. 235 Трудового кодекса РФ;

в)  за задержку выплаты заработной платы в порядке и размерах, предусмотренных ст.236 Трудового кодекса РФ.

10.2. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон или по решению суда.
10.3. За нарушение законодательства о труде и охране труда Работодатель и руководство несет административную и уголовную ответственность в порядке и размерах, предусмотренных действующим законодательством. 
11. Заключительные положения

11.1. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются руководством в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, — совместно с профкомом Института.
11.2. Настоящие Правила вступают в силу с момента их утверждения директором Института и действуют без ограничения срока (до внесения соответствующих изменений и дополнений или принятия новых Правил). 
