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1. Obiwe TIoyovKeHIs

1. Hacrosmas VIHCTpyKumsi 1O OpraHM3auu pabOTHl MO MPHMEHCHHIO NOOLIpeHHH |
MCLMIIMHAPHEIX B3bickanmii B MOY IliatommHckas CpeiHss obmeobpasoBarenbHast
mKoza pa3paboTaHa Ha OCHOBaHHH TIJ1aBbI 3C Tpynosoro Komekca Poceuiickoit Desepanun,
Verasa MOY [lnarommucKas cpejmss obumieobpasosarelibHas MIKOJA M KOJUICKTHBHBIM
JIOrOBOPOM MEJKIY TPYIOBbIMH KOIUICKTHBAMY H AIMHHUCTpALHEH (€CTH HMEIOTCS).

2. VHCTpyKuHs pacmpoCTpaHseTcs Ha BCeX paGotauko MOV  TlnaTommHcKas Cpeins
o6imeoGpa3oBaTe/bHas KO M ONPEJE/IseT UX Npasa 00513aHHOCTH. (POPMBbI M METO/IBI
opranusauui paboTel IO MPUMEHEHUIO MOOWpEHMii ¥ NCHMIUIMHAPHBIX B3bICKAHMH
PYKOBOJMTE/ISAMH BCEX YPOBHEH.

3. TpyzoBas NHCHOMIUIMHA COCTOMT B CTPOrOM cobmoneHHH paboTHHKaM  (hesepatbHbIX
3aKOHOB, yka3oB IlpesuzenTa Poccuiickoit @ezepalu, HOPMATHBHBIX TPABOBBIX aKIOB
denepanbHoii  citykObl  Poccuiickoit Qenepauuu, NPaBHI BHYTPEHHEro pacropsixa.
JIOIIKHOCTHBIX HHCTDYKIIHiL, a TAKKe IPHKA30B (PacTIOPSIKEHHUI) BHIIECTOSIINX yupeRICHU#
4 MOY IlnatommHckas cpenuss oOmeoOpasoatenbHas MKOJIA MPH  HCIOTHEHHH
BOOKEHHBIX Ha DAGOTHHKOB O0$3aHHOCTE, OCYWICCTBICHHH HMMEIOUMXCS Y HHX
TOTHOMOYHH.

4. Tpynosasi AMCLAIITHHA 00S3bIBACT KAXKAOTO paGoTHUKA MPH OCYLIECTBICHHH JI0JIKHOCTHBIX

TIOJTHOMOYHIL:

- I06POCOBECTHO BEITOJHSATH CBOH JIOIDKHOCTHBIE 00s13aHHOCTH;

- HEYKOCHHTENBHO H B YCTAHOBJICHHEIC CPOKH HMCIIONHATH TpeGoBaHUs 3aKOHOJATENBHBIX U

HHBIX HOPMaTHBHBIX PaBOBBIX akToB Poccmiickoii ®eiepalliit 1 HOPMATHBHBIX TPaBOBbIX

akToB cyObexToB deepalvi, HMEIOLIMX OTHOUICHHE K 00pa3oBaTeNbHOI 1eATEIbHOCTH. &

TaKKe MOPYUeHHs TO MX HMCIOJNHEHHIO, BCTYIHBIIHE B 3aKOHHYIO CHIy PellICHHA CYZIOB.

npuKassl M yKa3aHWs NPSMBIX (HEMOCPE/ICTBEHHBIX) PYKOBOJAMTENICH, 32 HCKIIOHCHHEM o

He3aKOHHBIX HITA He HMEIOIIMX OTHOIICHUS K HCIOTHEHHIO UM JOJKHOCTHBIX 0053aHHOCTEH:

- coGmonaTh npaBHa BHYTPEHHETO Pacropsjka.

TMozuieprkanue TPyI0BOi AHCIHMILTHHBI 00€CIeTHBACTCA:

- OCTOSHHBIM KOHTPOJEM CO CTOPOHBI K&KIOTO HEIOCPEICTBEHHOTO PYKOBOAHTEM: 54

HCIIOJTHEHHeM TIOMUUHEHHbIMH CBOMX J0JDKHOCTHBIX OOSI3aHHOCTEH, MPUKA3OB yKazaHHii.

OTJAHHBIX B YCTAHOBJIEHHOM IOPSAIKE 32 MCKIIOYCHHEM HE3AKOHHBIX MM HE HMEIOIIHX

OTHOIICHHS K HCIIONHEHHIO HMH JODKHOCTHBIX O0S3aHHOCTEH;

- CTpOTHM COG/IOZHHEM NpaBWil BHYTPEHHETO pacropsaxa, Mpasii cyOopauHamHyu |

cityKeOHOH STHKH;

w





· дисциплинарной практикой, основывающейся на последовательном сочетании методов морального и материального стимулирования и убеждения при применении поощрений и дисциплинарных взысканий;

· личной ответственностью каждого работника за исполнение своих должностных обязанностей.

6.
Руководитель перед изданием приказа, указания обязан всесторонне оценить обстановку и предусмотреть меры по обеспечению его выполнения. Он несет
ответственность за изданный приказ и его последствия, за соответствие приказа
законодательству Российской Федерации, а также за злоупотребление служебными
полномочиями или превышение служебных полномочий в отдаваемом приказе и за
непринятие мер по его выполнению. Приказ должен быть сформулирован ясно, не
допускать двоякого толкования и не вызывать сомнения у работника.
Приказ руководителя должен быть выполнен беспрекословно, точно и в срок. О выполнении полученного приказа сотрудник обязан доложить директору, отдавшему
приказ, и своему непосредственному руководителю.
Работнику не могут отдаваться приказы, указания, не имеющие отношения к его
должностным обязанностям или направленные на нарушение закона.
Прямые,    в   том   числе   непосредственные,    руководители   несут   персональную
ответственность за состояние трудовой дисциплины среди подчиненных работников.
7.   Каждый руководитель при осуществлении своих должностных полномочий:
- систематически проводит работу по воспитанию у работников целеустремленности личной ответственности;
- анализирует состояние трудовой дисциплины и принимает меры по ее укреплению;
- использует сочетание мер поощрения и дисциплинарного взыскания, убеждения, моральных и материальных стимулов в целях мобилизации работников на добросовестное исполнение должностных обязанностей;
- организует и проводит работу среди работников по разъяснению их прав и обязанностей;
- создает необходимые условия для труда, отдыха, повышения профессиональной квалификации работников, уважает их честь и достоинство;
- обеспечивает объективность в оценке трудовой деятельности работников с учетом личных качеств работников, специфики их педагогической деятельности;
- своевременно применяет необходимые меры по предупреждению, предотвращению и пресечению нарушений трудовой дисциплины;
- требует от работников неукоснительного исполнения ими законодательства Российской Федерации и нормативных правовых актов вышестоящих учреждений;
- пресекает факты сокрытия преступлений, административных правонарушений и нарушений трудовой дисциплины, совершенных работниками.
8.   В соответствии с Уставом МОУ Платошинская средняя общеобразовательная школа 
       поощрения и дисциплинарные взыскания объявляются приказами по личному составу.          
Взыскание, наложенное приказом, не может быть снято устно. О поощрениях и дисциплинарных взысканиях работнику объявляется лично или на совещании (собрании).
2.   Организация работы по применению поощрений
2.1.   В соответствии со статьей 191 Трудового Кодекса, пункта 7.1. коллективного договора между трудовыми коллективами и администрацией (если имеется) за добросовестное исполнение должностных обязанностей к работникам могут применяться следующие виды поощрения (Приложение № 1):
- объявление благодарности;
- премирование;
- награждение ценным подарком;
- награждение Почетной грамотой.
2.2. За одно и то же отличие может быть объявлено только одно поощрение, за исключением  выдачи денежной премии, которая может выдаваться как самостоятельно, так и    одновременно с объявлением благодарности или награждением Почетной грамотой.
      Премирование и награждение ценными подарками осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами субъектов Федерации, департамента образования

Пермской области и Пермского муниципального района.

3.   Организация работы по применению дисциплинарных взысканий
3.1. 3а нарушение служебной дисциплины на работников могут налагаться следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
3.2.   Дисциплинарное взыскание должно быть соразмерно тяжести совершенного нарушения трудовой дисциплины и степени вины работника в его совершении.
3.3. Нарушения трудовой дисциплины в зависимости от степени тяжести подразделяются на грубые нарушения трудовой дисциплины и нарушения трудовой дисциплины.
3.4.  Неисполнение и ненадлежащее исполнение должностных обязанностей признается виновным, если работник действовал умышленно или не осторожно.
3.5. К грубым нарушениям трудовой дисциплины относятся:
- невыполнение работником должностных обязанностей:
а)      по соблюдению Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов;
б)  по исполнению приказов и указаний руководства, за исключением незаконных или не имеющих отношения к исполнению им должностных обязанностей;
в)   за разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей в т. ч. разглашения персональных данных другого работника);
- однократное нарушение трудовых обязанностей:
a)  за прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены) независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте более 4х часов подряд в течение рабочего дня без уважительных причин);
б) за появление на работе (на своем рабочего месте либо на территории организации -работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
в)  повторное в течение одного года грубое нарушение Устава МОУ Платошинская средняя общеобразовательная школа;
г)   совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы.
3.6. Право выбора вида дисциплинарного взыскания принадлежит директору учреждения (либо лицу его замещающему) в пределах предоставленных ему полномочий.
3.7. 0 каждом обнаруженном грубом нарушении трудовой дисциплины непосредственный руководитель либо лицо, его замещающее, обязаны немедленно доложить в порядке подчиненности директору учреждения, который вправе применить дисциплинарное взыскание в установленном порядке. Кроме того, прогул должен быть подтвержден актом (приложение № 3). Докладывать о нарушении трудовой дисциплины в таком же порядке разрешается, если директор учреждения полагает целесообразным привлечь работника к дисциплинарной ответственности правами вышестоящего руководителя.
3.8. Сотрудник, находящийся на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, отстраняется от работы непосредственным руководителем. Одновременно с этим ему предлагается пройти медицинское освидетельствование в медицинском учреждении.
При отказе работника от медицинского освидетельствования либо отсутствии возможности медицинского освидетельствования по иным причинам прямым (непосредственным) руководством этого работника в присутствии других работников (не менее двух) составляется акт (приложение № 4) с обязательным

указанием признаков, по которым определяется состояние алкогольного, наркотического или токсического опьянения работника.
В случае подтверждения медицинским освидетельствованием факта алкогольного, наркотического или токсического опьянения или в случае составления акта об отказе от медицинского освидетельствования на работника налагается дисциплинарное взыскание.
В случае невозможности получить какие-либо объяснения от работника, находящегося на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, обусловленной его состоянием, получение объяснений от работника и принятии решения о привлечении (не привлечении) его к дисциплинарной ответственности откладывается до предоставления возможности получения соответствующих объяснений.
3.9. Руководитель, допустивший сокрытие нарушения трудовой дисциплины, может быть привлечен к дисциплинарной ответственности за неисполнение своих должностных обязанностей.
3.10. При нарушении трудовой дисциплины совместно несколькими работниками дисциплинарные взыскания применяются в отношении каждого виновного в отдельности и только за совершенное им нарушение (с учетом степени вины работника в совершенном нарушении трудовой дисциплины).
3.11.  Увольнение из МОУ Платошинская средняя школа как крайняя мера дисциплинарного взыскания применяется за грубое нарушение трудовой дисциплины, предусмотренное пунктом 11 Инструкции, или систематическое нарушение трудовой дисциплины.
3.12. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его наложения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трех дней со дня его подписания. В указанный срок не входят дни временной нетрудоспособности работника и время его нахождения в командировке или отпуске. В случае отказа работника ознакомиться с приказом под расписку составляется соответствующий акт. При этом днем наложения дисциплинарного взыскания является день подписания приказа о наложении дисциплинарного взыскания.
3.13. Наложенное дисциплинарное взыскание исполняется немедленно, в крайнем случае -не позднее чем через один месяц со дня его объявления приказом. По истечении этого срока взыскание не исполняется. В указанный срок не входят дни временной нетрудоспособности сотрудника и время его нахождения в командировке или отпуске.
3.14. Право снятия дисциплинарного взыскания принадлежит директору учреждения.
3.15. Непосредственный руководитель несет дисциплинарную ответственность за нарушения трудовой дисциплины, совершенные подчиненными.
3.16. До наложения взыскания от привлекаемого к дисциплинарной ответственности работника должны быть запрошены письменные объяснения (приложение № 5).
Объяснение может быть запрошено непосредственным руководителем, либо лицом, назначенным для проведения служебной проверки (расследования), на имя которых оно оформляется.
Отказ работника от дачи письменного объяснения по существу совершенного им нарушения трудовой дисциплины не может служить препятствием для наложения дисциплинарного взыскания. В случае отказа работника от дачи письменного объяснения составляется акт (приложение № 6).
В этом случае решение о привлечении (не привлечении) работника к дисциплинарной ответственности принимается с учетом полученных от других работников и граждан объяснений.
3.17. При необходимости, а в случае совершения работником грубого нарушения трудовой дисциплины - в обязательном порядке проводится служебная проверка по факту совершения нарушения трудовой дисциплины.

3.18.  За каждое нарушение служебной дисциплины на работника может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание.
3.19.  Одновременно с привлечением работника к дисциплинарной ответственности он может быть привлечен к материальной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и нормативными правовыми актами Российской Федерации.
3.20. Дисциплинарное взыскание, наложенное на работника, считается снятым, если в течение одного года со дня его объявления приказом этот работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию.
3.21. Дисциплинарное взыскание может быть снято досрочно, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового нарушения служебной дисциплины и проявил себя по службе как добросовестный работник.
4.   Сроки наложения дисциплинарных взысканий
4.1. Дисциплинарное взыскание должно быть наложено не позднее 1 месяца со дня, когда непосредственному руководителю стало известно о совершенном проступке, а в случаях проведения служебной проверки (расследования) возбуждения уголовного дела или дела об административном правонарушении - не позднее чем через один месяц, соответственно, со дня окончания служебной проверки (расследования), рассмотрения компетентным органом или должностным лицом уголовного дела или дела об административном правонарушении и вынесения по ним окончательного решения, не считая времени болезни работника или нахождения его в отпуске, командировке.
4.2. Дисциплинарное взыскание не может быть наложено в период временной нетрудоспособности работника либо в период его нахождения в отпуске или командировке, а также, в случае если со дня совершения проступка прошло более шести месяцев, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности - более двух лет. В указанные сроки не включаются периоды временной нетрудоспособности работника, его нахождения в отпуске, командировке, а также время производства по уголовному делу или по делу об административном правонарушении.
5.   Обжалование дисциплинарных взысканий
5.1. Работник имеет право обжаловать наложенное на него дисциплинарное взыскание в вышестоящем учреждении в десятидневный срок со дня объявления ему приказа о наложении дисциплинарного взыскания, либо в судебном порядке.
Жалоба подается работником в письменном виде непосредственному руководителю того лица, действия которого обжалуются.
Анонимные жалобы к рассмотрению не принимаются.
Все жалобы регистрируются в день их поступления по установленной форме. Жалобы работников, а также материалы по их проверкам и заключения по ним приобщаются в дело «заявлений и жалоб».
5.2. Работник, подавший жалобу, имеет право:
•     не ставить в известность о подаче жалобы непосредственного руководителя, действия которого обжалуются;
•     лично изложить доводы лицу, осуществляющему проверку по жалобе;
•     знакомится с материалами проверки жалобы;
•     представлять    дополнительные    материалы    или    ходатайствовать    об    их истребовании непосредственным руководителем, рассматривающим жалобу;
•    требовать в судебном порядке возмещения причиненного ему материального ущерба и морального вреда.
5.3. Исполнение наложенного дисциплинарного взыскания, обжалуемого работником, не приостанавливается, если не последует указание вышестоящего учреждения о его отмене.
5.4.  Запрещается препятствовать подаче жалобы работником, привлекать его за это к дисциплинарной ответственности независимо от результатов проверки жалобы.
Руководители, допустившие действия, ущемляющие права работников, подавших жалобу, привлекаются к дисциплинарной ответственности за нарушение трудовой дисциплины вне зависимости от результатов рассмотрения жалобы.
5.5. Руководитель, получивший жалобу, обязан:
а)   внимательно разобраться в существе жалобы, при необходимости истребовать нужные документы, принять другие необходимые меры для объективного разрешения жалобы;
б)  в установленные сроки принять обоснованное решение по жалобе и обеспечить своевременное и правильное исполнение этого решения. По результатам рассмотрения жалобы принять одно из следующих решений:
•     снять ранее наложенное на работника взыскание или заменить его менее строгим взысканием, соответствующим характеру нарушения трудовой дисциплины и обстоятельствам, при которых он совершен;
•     направить жалобу не позднее чем в пятидневный срок, если возможность разрешения жалобы выходит за пределы его полномочий. О пересылке жалобы на рассмотрение другому должностному лицу обязательно уведомить работника, подавшего жалобу. Запрещается пересылать жалобы на рассмотрение тем руководителям, действия которых обжалуются;
•     признать жалобу необоснованной и оставить в силе принятые к работнику меры дисциплинарного воздействия;
5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, по ней принято необходимое решение и даны исчерпывающие ответы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Отказ в удовлетворении просьб, изложенных в жалобе, доводится до сведения работника, подавшего ее, в письменном виде со ссылкой на соответствующий нормативный правовой акт Российской Федерации, с указанием мотивов отказа, а также с разъяснением порядка обжалования принятого решения.
5.7. Решение по жалобе работника на неправомерные в отношении него действия руководства должно быть принято вышестоящим учреждением в течение 15 календарных дней.
В тех случаях, когда для разрешения жалобы необходимо проведение проверки, истребование дополнительных материалов или принятие других мер по наиболее полному разрешению поставленных в ней вопросов, сроки ее рассмотрения могут быть продлены директором учреждения, руководителем вышестоящего учреждения, но не более чем на 15 дней.
При этом максимальный срок со дня поступления жалобы в соответствующий орган до дня направления заявителю ответа по существу жалобы не должен превышать один месяц.
5.8. При рассмотрении жалобы не допускается разглашение без согласия заявителя сведений о его личной жизни.
5.9. Непосредственные руководители, директор центра обязаны не реже одного раза в квартал проводить проверку состояния работы по рассмотрению и принятию решений по жалобам, полнее использовать содержащуюся информацию для изучения и анализа состояния дел по вопросам дисциплинарной практики.
                                               Приложение 1
к Инструкции утвержденной Приказом
                                                                                    №  ________           от___________
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

______________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
Дата рождения_________________________________________________________________
(число, месяц, год)
занимаемая должность, предусмотренное штатом по этой должности

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Представляется к награждению___________________________________________________
(указать какой медалью, почетной грамотой, благодарностью)
Образование_______________________окончил_____________________________________
                         (указать образование)                      (указать, когда и какое 

______________________________________________________________________________

образовательное учреждение)
Ученая степень________________________________________________________________
(указать ученую степень, ученое звание, если они имеются)
ХАРАКТЕРИСТИКА
В характеристике могут быть отражены следующие сведения:
Фамилия, имя, отчество, работает в учреждении с (указать дату), в должности (указать
должность) с (указать, с какой даты).
В   чем   выразились  высокие  результаты  ____________________________  деятельности,
свидетельствующие об образцовом выполнении служебных обязанностей.
Как зарекомендовал себя за период деятельности.
Как   ориентируется   в   законодательстве   Российской   Федерации   и   нормативных   актах, регламентирующих порядок деятельности в образовательных учреждениях.
Как быстро и правильно принимает необходимое решение в сложной обстановке.
Проявляет    ли     выдержку,     настойчивость    и    разумную     инициативу,     способность мобилизоваться на достижение конечного результата при выполнении заданий.
Оказывает ли помощь молодым сотрудникам в выполнении поставленных задач.
Работает ли над повышением своего профессионального уровня.
Систематически ли изучает, анализирует и внедряет в повседневную практику передовой
опыт педагогической деятельности. Достаточно ли уравновешен и выдержан по характеру.
Проявляет ли достаточно самообладания. Вежлив ли и корректен в общении с коллегами по работе,   пользуется   ли   уважением   среди   руководства   и   сотрудников.   Поощрялся   ли руководством. Умеет ли хранить служебную и государственную тайну.
Вывод: (указать фамилию, имя отчество) достоин награждения медалью, нагрудным знаком, почетной грамотой.

_________________                                 ______________                 ______________________
(должность)                                              (подпись)                         (инициалы, фамилия)

Согласовано

_________________                                  _______________             ______________________
(должность)                                              (подпись)                         (инициалы, фамилия)

Решение по представлению ______________________________________________________
                                   (указать решение, а также номер и дату приказа)
                                                                                         Приложение 3
к Инструкции утвержденной Приказом
№ ___________              от ___________ 
АКТ № _______

Об отсутствии на работе________________________________________________________
                                                                        (Ф.И.О., должность, место работы)

___________________________                                           «____» ________________  ___________ г.
Время составления акта: _____________________час._____________мин.

Мы, нижеподписавшиеся:________________________________________________________
                                                 (Ф.И.О., должность, место работы)                                                в присутствии__________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность)

составили на работе настоящий акт о нижеследующем:
 «____» __________  ______г.  __________________________________________________________
                                         (Ф.И.О.)
отсутствовал на работе__________________________________________________________
(место работы)
с__________час.________мин. до__________час.________мин.    в течении рабочего дня
(всего__________час. ________мин).

Сам_____________________________________свое отсутствие на работе мотивировал
                               (Ф.И.О.) 
следующими   обстоятельствами   и   в подтверждение   предъявил   следующие документы: ____________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
Время в акте указано местное, в чем и расписываемся:

1.______________________________________________________________      (подпись)

2.   _____________________________________________________________     (подпись)

3.   _____________________________________________________________      (подпись)

От подписи отказался_______________________________________________________.
(Ф.И.О.)
В случае отказа «актируемого» от подписания акта после отметки об этом составители акта расписываются еще раз (желательно один экземпляр акта выдавать «актируемому» под расписку).
                                               Приложение 4
к Инструкции утвержденной Приказом
                                                                                  № ______              от____________
АКТ №______
о появлении ____________________________________на работе в нетрезвом состоянии
                                                      (Ф.И.О.)
___________________________                                              «____» _____________   ________ г.
Мы, нижеподписавшиеся: _______________________________________________________
                                   (Ф.И.О., должность, место работы)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
в присутствии _________________________________________________________________
(Ф.И.О.)
составили настоящий акт о нижеследующем:
«____»____________  ______г.  в ________ час. __________ мин.

______________________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность место работы)
 появился в нетрезвом состоянии на работе_________________________________________
                                                                    (место работа)

У него наблюдались, в частности,    следующие внешние признаки   алкогольного опьянения:___________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Факт нахождения ______________________________________________________________ 
(Ф.И.О.)

в нетрезвом состоянии   подтвердить медицинским заключением невозможно,    поскольку
____________________________________________________отказался пройти медицинское
                                           (Ф.И.О.)
освидетельствование на предмет обнаружения алкоголя в крови.

В чем и расписываемся:
1.__________________________________________________(подпись)
2.__________________________________________________(подпись)
3.__________________________________________________ (подпись)
От подписи отказался ______________________________________________.
(Ф.И.О.)
В   случае   отказа   «актируемого»   от   подписания   акта   после   отметки   об   этом составители акта расписываются еще раз.
                                                                                          Приложение 5
к Инструкции утвержденной Приказом
                                                                                  № ______              от____________ 

ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ
по факту нарушения трудовой дисциплины
«____» ______________ 200 _  г.                                                        ______________________ 
______________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, должность)

______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 
По существу заданных вопросов сообщаю следующее: ______________________________________________________________________________ 
(обстоятельства совершенного нарушения: время, место, существо нарушения; реквизиты

______________________________________________________________________________ 
документов, если они упоминаются в объяснении)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

объяснение написано собственноручно / записано должностным лицом

______________________________________________________________________________
(ненужное вычеркнуть)

______________________________________________________________________________
(Ф.И.О. должностного лица)
и мною прочитано

______________________________________________________________________________ 
(подпись лица, дающего объяснение)
Лицо, дающее объяснение             _____________     ____________________     ________
                                                              (подпись)                        (Ф.И.О.)                  (дата)

                                               Приложение 6
к Инструкции утвержденной Приказом
                                                                                  № ______              от____________
АКТ
отказа отдачи объяснения
по факту нарушения трудовой дисциплины

Место составления акта                                                                      Дата составления акта

Мною,________________________________________________________________________
(должность, Ф. И. О., обнаружившего нарушение трудовой дисциплины)
в присутствии: 

______________________________________________________________________________
(должности, Ф. И. О. работников) 
составлен настоящий акт о том, что:

______________________________________________________________________________
(дата, время, место)
работник______________________________________________________________________
(должность, звание, Ф. И. О.)

совершил нарушение трудовой дисциплины ______________________________________________________________________________
(указать, в чем выразилось)

При этом он отказывается от дачи объяснений по данному поводу.

Свой отказ от письменных объяснений ____________________________________________ 

(Ф.И.О.)

мотивировал __________________________________________________________________
(в произвольной форме изложить мотивировку)

Содержание данного акта подтверждаем личными подписями:

____________________                      _____________                 _______________________
(должность, дата)                                (подпись)                       (инициалы, фамилия)

____________________                      _____________                 _______________________
(должность, дата)                                (подпись)                       (инициалы, фамилия)

____________________                      _____________                 _______________________
(должность, дата)                                (подпись)                       (инициалы, фамилия)
АКТ№

об отказе __________________________________________________
(Ф. И. О., должность, место работы)
предоставить письменное объяснение

__________________                                                                        «_____» ____________   ______г.
Мы,    нижеподписавшиеся:______________________________________________________
                                                      (Ф.И.О., должность, место работы)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
в присутствии _________________________________________________________________ 
(Ф.И.О., должность)

составили настоящий акт о нижеследующем:

«___»  __________      _______ г.

______________________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность место работы)

в соответствии с абз. 1 ст. 193 ТК РФ было предложено представить письменное объяснение по поводу появления его (число, месяц, год) на работе в нетрезвом состоянии, на что он ответил отказом, мотивируя тем, что______________________________________ 
______________________________________________________________________________ 
(причина отказа)
В чем и расписываемся:
1.   __________________________________________________________________ (подпись) 
2.   __________________________________________________________________ (подпись) 
3.   __________________________________________________________________ (подпись) 
От подписи отказался ___________________________________________________________
(Ф.И.О.)
Примечание. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
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