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جمهوری اسلامی ایران

وزارت تعاون، کار و رفاه اجتماعی

معاونت روابط کار

نمونه آیین نامه انضباط کار


اداره کل روابط کار و جبران خدمت

کارفرمايان محترم؛


1- براي استاندارد سازي آيين نامه هاي انضباط كار در کارگاه ها، اين آيين نامه به صورت نمونه تهيه شده و در صورت ضرورت، مطابق با شرايط کارگاه، مي توان تغييرات لازم را در آن انجام داد.

2- آيين نامه انضباط کار به طرق ذيل تاييد مي شود:

الف- چنان چه کارگاه صرفاً در محدوده يک شهرستان باشد، در صورت تفويض اختيار از طرف اداره كل تعاون، كار و رفاه اجتماعي استان، تاييد آيين نامه انضباط کار، از طريق اداره تعاون، كار و رفاه اجتماعي محل صورت مي گيرد.

ب- در صورتي که کارگاه داراي شعباتي در محدوده يک استان باشد، كارفرما مي تواند، آيين نامه انضباط كار واحدي براي تمامی شعبات تهيه و به تاييد اداره کل تعاون، كار و رفاه اجتماعي استان برساند.

ج - در صورتي که کارگاه داراي شعباتي در محدوده چند استان باشد، كارفرما مي تواند، آيين نامه انضباط كار واحدي براي تمامی شعبات تهيه و به تاييد اداره کل روابط کار و جبران خدمت برساند.
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مقدمه

به منظور ايجاد محيطي سالم در جهت افزايش كارآيي و بهبود كمي و كيفي فعاليت ها و بر حذر داشتن كاركنان از بي نظمي و كم كاري و تنبيه كاركنان خاطي، آيين نامه انضباطي كارگران .................................................................................. بر اساس «مقررات اصلاحي تعيين موارد قصور و نقض دستورالعمل ها و آيين نامه هاي انضباط كار در كارگاه ها، موضوع تبصره 2 ماده 27 قانون كار» مصوب 15/10/1388 وزير كار و امور اجتماعي، مشتمل بر شش فصل به شرح زير تدوين گرديده و پس از تاييد ................................................................................................. اجرا خواهد شد.   

فصل اول - كميته انضباط كار

ماده 1- به منظور رسيدگي به تخلفات انضباطي تمامی کارگران، كميته هايي تحت عنوان «كميته انضباط كار» مركب از اعضاي زير تشكيل خواهد شد.

الف- ........ نفر نماينده كارفرما؛

ب-  ....... نفر نماينده كارگران؛ 

ج- يك نفر نماينده از ميان سرپرستان به انتخاب سرپرستان.        

تبصره 1- منظور از سرپرستان، كارگراني هستند كه تحت هر عنوان، مسووليت اداره يك يا چند كارگر را بر عهده داشته باشند.

تبصره 2- در هنگام انتخاب نمايندگان، افرادي نيز به عنوان اعضاي علي البدل تعيين مي شوند كه در صورت قطع رابطه عضو اصلي، براي باقيمانده دوره، حسب مورد، جايگزين مي گردند.

ماده 2- مدت عضويت اعضای كميته انضباط كار در کمیته مزبور ............. سال است و انتخاب مجدد آنان بلامانع مي باشد.

ماده3 - جلسات كميته انضباط كار با حضور ........... عضو رسميت يافته و تصميمات آنان با اكثريت آراء معتبر است. چنان چه کميته انضباط کار به دليل عدم حضور اعضا در دو جلسه متوالي رسميت پيدا نکند، موضوع به طور مستقيم از طرف ذي نفع (کارگر يا کارفرما) قابل طرح در مراجع          حل اختلاف خواهد بود.

ماده 4- كميته انضباط كار در اولين جلسه از بين اعضای خود، يك نفر به عنوان ریيس، يك نفر به عنوان نايب ریيس و يك نفر به عنوان دبير انتخاب نموده و مشخصات، سمت اعضا و موجوديت خود را به طور كتبی به واحد تعاون، كار و رفاه اجتماعي محل اعلام مي نمايد.

ماده 5- اعضاي كميته انضباط كار علاوه بر تابعيت ايران و تدين به دين مبين اسلام و يا يكي از اديان رسمي كشور و تعهد به نظام و قانون اساسي جمهوري اسلامي ايران، بايد داراي حداقل مدرك تحصيلي ..............، حداقل ................. سال سن و حداقل ...................... سال سابقه كار باشند.

تبصره- در كميته انضباط کار، يك نفر از نمايندگان انتخابي كارفرما، باید آشنا به مسايل حقوقي بوده و ترجيحاً داراي ليسانس حقوق باشد.

ماده 6- انجام وظيفه در كميته انضباط كار با حفظ سمت مي باشد.

ماده 7- تصميمات کميته انضباط کار در شش نسخه تنظيم و به ترتيب زير ابلاغ مي گردد:

الف- يک نسخه براي ابلاغ به کارگر؛

ب- يک نسخه براي اطلاع کارفرما؛

ج- يک نسخه براي اطلاع تشکل کارگري (در صورت وجود)؛

د- يک نسخه براي ضبط در بايگاني کميته انضباط کار؛

ه- يک نسخه براي ضبط در پرونده استخدامي کارگر؛

و- يك نسخه براي اداره تعاون، كار و رفاه اجتماعي محل. 

فصل دوم - تخلفات 

ماده 8- طبقات تخلفات به قرار زير است:

الف- طبقه اول

1- كم كاري يا سهل انگاري در انجام وظايف محوله.

2 - عدم رعايت شئون اسلامي و عدم رعايت پوشش مناسب با محيط کار.  

3- اعمال و رفتارخلاف شئون شغلي يا اداري. 

4 - امتناع از حضور در دوره هاي آموزشي و غيبت غير موجه در حين گذراندن دوره هاي آموزشي. 

5- سهل انگاري روسا و مديران در ارايه گزارش تخلفات كارگران تحت امر.

6- تسامح در حفظ وجوه، اموال و اسناد كه منجر به ايراد خسارت شود.

7- تعطيل خدمت در خلال ساعات موظف کاري.

8- استعمال دخانيات در محل هاي ممنوع.

ب- طبقه دوم

1- ايجاد نارضايتي در ارباب رجوع يا انجام ندادن يا تاخير در انجام امور قانوني آن ها بدون دليل.

2- تبعيض يا اعمال غرض يا روابط غير کاري در اجراي قوانين و مقررات نسبت به اشخاص.

3- سرپيچي از اجراي دستور مقام مافوق در حدود وظايف کاري.

4- ارايه گواهي يا گزارش خلاف واقع در امور کاري.

5- سوء استفاده از مقام، موقعيت يا شئون شغلي.

6- عدم استفاده از وسايل حفاظت فردي.

7- عدم رعايت اصول ايمني کار با ماشين آلات.

8- استعمال مواد مخدر و مشروبات الکلي در محل کار يا اعتياد به آن ها.

9- ايراد تهمت، افترا و هتك حيثيت. 

ج- طبقه سوم

1- جعل يا دست زدن در اسناد و اوراق يا استفاده از سند مجعول.

2- اختفاء، نگهداري، حمل، توزيع و خريد و فروش مواد مخدر و مشروبات الکلي.

3- گرفتن وجه مالي يا غير آن چه در قوانين و مقررات تعيين شده است.

4- هر نوع استفاده غير مجاز از اموال شركت يا مشتري. 

5- هر نوع تصاحب غير مجاز اموال شركت يا مشتري. 

6- توقيف، اختفاء، بازرسي يا باز كردن پاكت ها و محمولات پستي يا معدوم كردن آن ها و استراق سمع بدون مجوز قانوني.

7- افشاي اسرار و اسناد محرمانه کاري.

8-كارشكني، وادار ساختن يا تحريك ديگران به كارشكني يا كم كاري و اعمال فشارهاي فردي براي تحصيل مقاصد غير قانوني.

د- طبقه چهارم

1- عضويت در سازمان هايي كه مرام نامه يا اساس نامه آن ها مبتني بر نفي اديان الهي است يا طرفداري و فعاليت به نفع آن ها با تاييد مراجع ذي صلاح.

2- عضويت در گروه هاي محارب يا طرفداري و فعاليت به نفع آن ها با راي مراجع قانوني.

3- تحريك به برپايي يا شركت در تحصن، اعتصاب، تظاهرات غير قانوني و اعمال فشارهاي گروهي براي مقاصد غير قانوني در كارگاه.

فصل سوم- تنبيهات

ماده 9- تنبيهات اداري به ترتيب عبارتند از:

الف - تذکر کتبي براي بار اول.

ب - تذکر کتبي براي بار دوم.

ج - عدم پرداخت تمام يا بخشي از پاداش ها يا تسهيلات تا .......... ماه/ سال. 

د- تنزل مقام و يا محروميت از انتصاب به پست هاي بالاتر تا ............. ماه/ سال. 

ه- اخراج با رعايت ماده 27 قانون كار.

تبصره - تنبيهات اداري قابل اعمال در خصوص هر يك از طبقات تخلفات اداري به قرار زير است:

		تخلفات اداري

		تنبيهات اداري قابل اعمال



		

		مرتبه اول

		مرتبه دوم

		مرتبه سوم

		مرتبه چهارم



		طبقه اول

		(الف)

		(ب) یا (ج)

		(ج) یا (د)

		(ه)



		طبقه دوم

		(الف) یا (ب) یا (ج)

		(ج) یا (د)

		(ه)

		----------



		طبقه سوم

		(ج) یا (د) یا (ه)

		(ه)

		---------

		----------



		طبقه چهارم

		(ه)

		---------

		--------

		---------





ماده 10- در خصوص تاخیر، تعجيل و غيبت غير موجه کارگران، تنبيهات به شرح ذيل مي باشد:

		الف- تاخير و تعجيل غير موجه



		رديف

		......... تا ......... ساعت در ماه

		.......... تا .......... ساعت در ماه

		......... تا ......... ساعت در ماه



		نوبت اول

		عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي قانوني و مزد تعطيل هفتگي به نسبت تاخير يا تعجيل به اضافه تذکر کتبي براي بار اول

		عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي قانوني و مزد تعطيل هفتگي به نسبت تاخير يا تعجيل به اضافه تذکر کتبي

		در اين نوبت و يا نوبت هاي بعد علاوه بر تنبيهات موارد قبل کميته مي تواند نسبت به اخراج بر اساس ماده 27 قانون کار تصميم گيري نمايد.



		نوبت دوم

		عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي قانوني و مزد تعطيل هفتگي به نسبت تاخير يا تعجيل به اضافه تذکر کتبي براي بار دوم

		در اين نوبت و يا نوبت هاي بعد علاوه بر تنبيهات نوبت قبل کميته مي تواند نسبت به اخراج بر اساس ماده 27 قانون کار تصميم گيري نمايد

		



		نوبت سوم

		در اين نوبت و يا نوبت هاي بعد علاوه بر تنبيهات نوبت قبل کميته مي تواند نسبت به اخراج بر اساس ماده 27 قانون کار تصميم گيري نمايد.

		

		





		ب- غيبت غير موجه



		رديف

		مجموع غيبت غير موجه از ........ تا ........ روز در ماه

		مجموع غيبت غير موجه از ........ تا ........ روز در ماه

		بيش از ........... روز در ماه



		نوبت اول

		عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي قانوني و مزد تعطيل هفتگي به نسبت غيبت به اضافه تذکر کتبي براي بار اول

		عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي قانوني و مزد تعطيل هفتگي به نسبت غيبت به اضافه تذکر کتبي

		در اين نوبت و يا نوبت هاي بعد علاوه بر تنبيهات موارد قبل کميته مي تواند نسبت به اخراج بر اساس ماده 27 قانون کار تصميم گيري نمايد



		نوبت دوم

		عدم پرداخت مزد و مزاياي جنبي قانوني و مزد تعطيل هفتگي به نسبت غيبت به اضافه تذکر کتبي براي بار دوم



		در اين نوبت و يا نوبت هاي بعد علاوه بر تنبيهات نوبت قبل کميته مي تواند نسبت به اخراج بر اساس ماده 27 قانون کار تصميم گيري نمايد

		



		نوبت سوم

		در اين نوبت و يا نوبت هاي بعد علاوه بر تنبيهات نوبت قبل کميته مي تواند نسبت به اخراج بر اساس ماده 27 قانون کار تصميم گيري نمايد



		

		





ماده 11- كميته انضباط كار پس از رسيدگي به اتهام يا اتهامات كارگر در صورت احراز تخلف يا تخلفات در مورد هر پرونده صرفاً يكي از تنبيهات فوق را اعمال خواهد نمود و چنان چه تخلفات احراز شده از طبقات مختلف باشد، از تنبيهات مقرر در طبقه بالاتر منظور مي گردد.

ماده 12- هر گاه كارگري كه به موجب تصميم كميته انضباط كار محكوميت يافته است، از تاريخ محكوميت، به مدت .......... ماه/ سال مرتكب تخلف اداري نشود، سابقه مذكور جزء مراتب تخلفاتي وي محسوب نمي گردد. 

فصل چهارم- رسيدگي 

ماده13- كميته انضباط كار بر اساس گزارش ارجاعي از سوي سرپرستان، روسا، مديران و ساير مقامات بالاتر شروع به رسيدگي مي نمايد.

ماده 14- هر گاه رسيدگي به اتهام كارگر به تشخيص كميته انضباط كار مستلزم استفاده از نظر كارشناسي و يا بازرسي باشد، موضوع حسب مورد به كارشناس ذي ربط يا واحد بازرسي ارجاع       مي شود.

ماده 15- چنان چه كارگر به سبب شكايت کارفرما از سوي مراجع قضايي توقيف گردد، در مدت توقيف، قرارداد وي به حال تعليق در مي آيد. کارفرما مكلف است در ايام تعليق تا تعيين تكليف از سوي مراجع ذي صلاح، براي رفع احتياجات خانواده او، حداقل 50 درصد حقوق ماهيانه وي را به صورت علي الحساب پرداخت نمايد. اگر اين توقيف در مراجع مذكور منتهي به محكوميت نشود، مدت تعليق جزء سابقه خدمت وي محسوب و حقوق و مزاياي او پرداخت مي گردد.

ماده 16- كميته انضباط كار، موارد اتهامي را تعيين و برگ تفهيم اتهام را جهت ابلاغ تنظيم        مي نمايد.

تبصره- واحد امور اداري کارگاه موظف است، اوراق تفهيم اتهام صادره توسط كميته انضباط كار را حداكثر ظرف مدت 5 روز به كارگر ابلاغ نمايد. در صورت عدم وجود واحد اداري، کميته خود اقدام به اين امر مي نمايد.

ماده 17- متهم باید ظرف مدت 5 روز از تاريخ ابلاغ برگ تفهيم اتهام، دفاعيه خود را كتباً ارايه نمايد. اين مدت در صورت تقاضاي مهلت، بنا به تشخيص كميته تا 5 روز ديگر قابل تمديد مي باشد.

تبصره 1- در صورتي كه متهم جهت دفاع، درخواست مدارك نمايد، كميته انضباط كار مكلف است مدارك مزبور را در اختيار وي قرار دهد.

تبصره 2- چنان چه متهم در مهلت مقرر، دفاعيه خود را ارايه ننمايد، كميته انضباط كار بر اساس مدارك موجود به موارد اتهامي رسيدگي مي نمايد.

ماده 18 - كميته انضباط كار مكلف است، متهم را براي حضور در تمام جلسات رسيدگي دعوت نمايد. عدم حضور متهم مانع از رسيدگي و اتخاذ تصميم نخواهد بود.    

تبصره- وقت جلسه بايد طوري تعيين شود كه فاصله بين ابلاغ وقت و روز جلسه، كمتر از دو روز نباشد. در صورت وجود معاذير قانوني جهت حضور در جلسه به تشخيص كميته، وقت ديگري تعيين مي گردد.

فصل پنجم- اتخاذ تصميم، ابلاغ و اجرای تصمیم کمیته انضباط کار

ماده 19- كميته انضباط کار پس از اتمام رسيدگي و ملاحظه اسناد و مدارك موجود در پرونده و توجه به دفاعيات متهم پس از تشخيص نوع تخلف با در نظر گرفتن مواردي از جمله ميزان زيان وارده، آثار سوء اجتماعي و اداري، وجود يا فقدان سوء نيت و با توجه به موقعيت و سوابق كارگر به طور مستدل و مستند اتخاذ تصميم مي نمايد.

تبصره- در صورتي كه كميته انضباط كار بر اساس مدارك موجود، ارتكاب تخلف از سوي متهم را احراز نكند، او را تبرئه مي نمايد. 

ماده 20- واحد امور اداري موظف است، تصميمات کمیته انضباط کار را حداكثر ظرف مدت 10روز از تاريخ اتخاذ تصميم، ابلاغ و از تاريخ ابلاغ اجرا نمايد.

تبصره 1- هر گونه خودداري يا جلوگيري از ابلاغ يا اجراي تصميمات كميته انضباط کار ممنوع و با متخلفان طبق مقررات اين آيين نامه رفتار خواهد شد.

تبصره 2- در صورتي كه محكوم عليه در وضعيتي باشد كه اجراي فوري تصميم كميته انضباط کار درباره وي ممكن نباشد، مراتب به كميته صادر كننده تصمیم گزارش شده و به محض حصول امكان، اجرا مي گردد.

تبصره 3- تصمیمات کمیته انضباط کار قابل اعتراض در مراجع حل اختلاف کار می باشد.

فصل ششم- ساير مقررات

ماده 21- اصلاح يا تغيير تصميمات كميته انضباط كار، صرفاً در مواردي كه كميته تصميم گيرنده با اكثریت آرا تشخيص دهد كه مفاد تصميم متخذه از لحاظ شكلي يا ماهوي مخدوش است، امكان پذير مي باشد.

ماده 22- چنان چه تخلف كارگر پس از بازنشستگي كشف شود، قابليت طرح در كميته انضباط کار را نداشته و در صورت ضرورت، مراتب از طريق مراجع ذي صلاح، قابل پيگيري مي باشد.

ماده 23- مرگ متهم قبل از اتخاذ تصميم کميته انضباط کار، موجب توقف رسيدگي و مختومه شدن پرونده مي گردد. حكم اين ماده در صورت ضرورت مانع پيگيري از طريق ساير مراجع ذي صلاح   نمي باشد.

ماده 24- تمامی كارگران و واحدهاي كارگاه مكلفند، همكاري هاي لازم را با كميته انضباط کار و دبيرخانه آن به عمل آورده و مدارك، اسناد و اطلاعات مورد نياز را در مهلت تعيين شده در اختيار  آن ها قرار دهند.

ماده 25- در صورتی که هر یک از اعضای کمیته انضباط کار مرتکب تخلفات مندرج در این       آیین نامه گردد، عضویت او در مدت رسیدگی به تخلف وی، به حالت تعلیق درخواهد آمد. در این صورت یکی از اعضای علی البدل هم سو با سمت عضو معلق شده، در کمیته انضباط کار حضور خواهد داشت. چنان چه که تخلف عضو معلق شده احراز نشود، در این صورت بعد از اتمام رسیدگی و به مدت باقی مانده از دوره عضویت، مجدداً به عضویت کمیته انضباط کار در خواهد آمد.

ماده 26- کارفرما مکلف است، مفاد اين آيين نامه را به نحو مقتضي به اطلاع تمامی کارگران رسانده و نسخه اي از آن را در مکان هاي عمومي کارگاه نصب نمايد.

ماده 27- اين آيين نامه مشتمل بر ........ ماده و .......... تبصره، در مورخ ........................... به تاييد ....................................................................................................................................... رسيده و از تاريخ مذكور قابل اجرا بوده و هر گونه تغييرات بايستي به تاييد مرجع مذكور برسد.   
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