


случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется). 

Запрещается при приеме на работу требовать документы, представление которых не предусмотрено 

законодательством. 

Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного 

трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.3. При приеме на работу (до подписания трудового договора) специалист по кадровому 

делопроизводству, как представитель работодателя обязан ознакомить работника под роспись с правилами 

внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 

2.4. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из 

которых подписывается сторонами. 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. 

В трудовом договоре указываются: 

фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, заключивших трудовой договор; 

сведения о документах, удостоверяющих личность работника; 

идентификационный номер налогоплательщика (для работодателя); 

сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в силу 

которого он наделен соответствующими полномочиями; 

место работы, дата начала работы; 

наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации в соответствии со 

штатным расписанием учреждения или конкретная трудовая функция; 

права и обязанности работника и работодателя; 

условия оплаты труда; условия испытания при приеме на работу; 

режим труда и отдыха;  

виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой деятельностью; 

место и дата заключения трудового договора. 

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем. Работник 

обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то Работник должен приступить к работе на 

следующий рабочий день после вступления договора в силу. Если работник не приступил к работе в день 

начала работы, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой 

договор считается незаключенным.  

2.5. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти 

дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной. 

2.6. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца: за первую половину месяца 15 

числа, за вторую половину месяца -  31 числа этого месяца.  При совпадении дня выплаты с выходным или 

нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

При выплате заработной платы работодатель в письменной форме извещает каждого работника о 

составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях 

произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

2.7. Прекращение трудового договора производится только по основаниям, предусмотренным 

законодательством. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ 

или иным федеральным законом. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. Днем увольнения считается последний день работы. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до 

истечения срока предупреждения об увольнении. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, 

по основаниям, предусмотренным пунктами 2, 3 или 5 части первой статьи 81 ТК РФ производится с 

учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в соответствии 

со статьей 373 ТК РФ. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя, с которым 

работник должен быть ознакомлен под роспись.  

2.8. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора должна 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального 

закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного 

федерального закона.  

2.9. Все принимаемые на работу лица, а также командированные в организацию работники и работники 

сторонних организаций, выполняющие работы на выделенном участке, обучающиеся образовательных 

учреждении соответствующих уровней, проходящие в организации производственную практику, и другие лица, 



участвующие в производственной деятельности организации, проходят в установленном порядке вводный 

инструктаж, который проводит специалист, ответственный за охрану труда в учреждении, на которого  приказу 

руководителя возложены данные обязанности. 

Вводный инструктаж по охране труда проводится по программе вводного инструктажа, утвержденного 

работодателем (или уполномоченным им лицом). 

Кроме вводного инструктажа по охране труда проводятся первичный инструктаж на рабочем месте, 

повторный, внеплановый и целевой инструктажи. 

Первичный инструктаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи проводит 

непосредственный руководитель (производитель) работ (мастер, прораб, преподаватель и так далее), 

прошедший в установленном порядке обучение по охране труда и проверке знаний требований охраны груда. 

Проведение инструктажей по охране труда включает в себя ознакомление работников с имеющимися 

опасными или вредными производственными факторами, изучение требований охраны труда, содержащихся в 

локальных нормативных актах организации, инструкциях по охране труда, технической, эксплуатационной 

документации, а также применение безопасных методов и приемов выполнения работ. 

Инструктаж по охране труда завершается устной проверкой приобретенных работником знаний и 

навыков безопасных приемов работы лицом, проводившим инструктаж. 

2.10. Проведение всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах проведения 

инструктажей (в установленных случаях - в наряде-допуске на производство работ) с указанием подписи 

инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения инструктажа. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ И РАБОТОДАТЕЛЯ 

3.1. Работники обязаны: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других работников; 

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке 

и чистоте; 

- поддерживать чистоту и порядок в учреждении, в том числе находится на территории учреждения 

только в сменной обуви; 

- при работе в офисе соблюдать свободный деловой стиль в одежде; 

- одевать легинсы, лосины, гамаши и плотно облегающие брюки только под спецодежду или в 

качестве нательного белья, не допускается их ношение с туниками, полуверами, кардиганами выше колена; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том 

числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества). 

Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации 

или должности, определяется Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, 

квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих, а также 

техническими правилами, должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном 

порядке. 

3.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых 

договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 



- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать 

о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

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

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а 

также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- соблюдать нормы законодательства в сфере охраны здоровья граждан от воздействия окружающего 

табачного дыма и последствий потребления табака; 

- контролировать соблюдение норм законодательства в сфере охраны здоровья граждан от 

воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака на территориях и в 

помещениях, используемых для осуществления своей деятельности; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.            

- в соответствии со статьей 76 ТК РФ отстранить от работы (не допускать к работе) работника, 

который (на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ): 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

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

охраны труда;  

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника 

(лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального 

права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому 

договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

Работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, 

так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с у четом его состояния здоровья; 

- по требованию органов или должностных лиц уполномоченных федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ иными федеральными 

законами и нормативными правовыми актами РФ, в том числе при не прохождении работником в 

установленном порядке вакцинацию и ревакцинацию от COVID-19; 

3.3. Работникам запрещается: 

-  использовать в личных целях инструменты, приспособления, технике и оборудование рабочего места, 

предоставленные работодателем для выполнения должностных обязанностей; 

- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями с 

работодателем, а также в период рабочего времени вести личные телефонные разговоры, пользоваться 

социальными сетями, читать книги, газеты и иную литературу, не имеющую отношение к трудовой 

деятельности; 

- курить в местах, не оборудованных для данных целей; 

- приходить на работу позже начала рабочего дня (смены) и уходить с работы до того, как закончится 

рабочий день (смена). 

3.4. Работник обязан заранее в письменном виде согласовать с непосредственным руководителем время, 

когда его не будет на работе, не менее, чем за 3 дня подать его в отдел кадров.  



3.5. Трудовые обязанности и права работников и работодателей конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

3.6. Работодатель устанавливает запрет курения табака на территориях и в помещениях, используемых 

для осуществления своей деятельности, а также с соблюдением трудового законодательства может применять 

меры стимулирующего характера, направленные на прекращение потребления табака работниками  

3.7. Работники учреждения обязаны при выполнении своих должностных обязанностей соблюдать 

положения, установленные Кодексом этики и служебного поведения работников КГБУСО «Комплексный 

центр социального обслуживания населения города Славгорода». 

 

 

4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

4.1. Продолжительность рабочего времени работников учреждения на 1 ставку устанавливается в размере 

40 часов в неделю, в сельской местности – 36 часов в неделю в соответствии с графиком работы работника. 

 

Режим работы КГБУСО «Комплексный центр социального обслуживания населения 

 города Славгорода» 

Понедельник:  7.48 ч. – 17.00 ч. 

Вторник:           7.48 ч. – 17.00 ч. 

Среда:               7.48 ч. – 17.00 ч. 

Четверг:            7.48 ч. – 17.00 ч. 

Пятница:           7.48 ч. – 16.00 ч. 

Перерыв для отдыха и питания – 12.00 ч. – 13.00 ч. 

 

Режим работы филиала «Стационарное отделение для престарелых и инвалидов» 

Понедельник:  8.00ч. – 17.00 ч. 

Вторник:           8.00ч. – 17.00 ч. 

Среда:               8.00ч. – 17.00 ч. 

Четверг:            8.00ч. – 17.00 ч. 

Пятница:           8.00ч. – 17.00 ч. 

Перерыв для отдыха и питания – 12.00 ч. – 13.00 ч.   

 

 

Режим работы филиала по городу Яровое 

Понедельник: 7.48 ч. – 17.00 ч. 

Вторник:         7.48 ч. – 17.00 ч. 

Среда:              7.48 ч. – 17.00 ч. 

Четверг:           7.48 ч. – 17.00 ч. 

Пятница:          7.48 ч. – 16.00 ч. 

Перерыв для отдыха и питания – 12.00 ч. – 13.00 ч. 

 

Режим работы филиала по Бурлинскому району 

 

Понедельник:  8.30 ч. – 17.00 ч. 

Вторник:          8.30 ч. – 17.00 ч. 

Среда:               8.30 ч. – 17.00 ч. 

Четверг:            8.30 ч. – 17.00 ч. 

Пятница:           8.30 ч. – 15.30 ч. 

Перерыв для отдыха и питания – 12.00 ч. – 13.00 ч. 

 

Режим работы филиала по Табунскому району 

Понедельник:  8.30 ч. – 17.00 ч. 

Вторник:          8.30 ч. – 17.00 ч. 

Среда:               8.30 ч. – 17.00 ч. 

Четверг:            8.30 ч. – 17.00 ч. 

Пятница:           8.30 ч. – 15.30 ч. 

Перерыв для отдыха и питания – 12.00 ч. – 13.00 ч. 

4.2. Работникам предоставляется 15-ти минутные перерывы для отдыха с 10.00ч. до 10.15ч. и с 15.00ч. до 

15.15ч.  

4.3. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха работника не может быть менее 42 часов. 

4.4. Привлечение к сверхурочным работам производится работодателем с письменного согласия 

работника в случаях, предусмотренных ст. 99 ТК РФ. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех часов в течение двух дней 

подряд и 120 часов в год. 



Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы каждого 

работника.   

4.5. Ночное время – время с 22 часов до 6 утра. Продолжительность работы (смены) в ночное время 

сокращается на один час без последующей отработки (статья 96 ТК РФ). 

4.6. К работе в ночное время не допускаются: беременные женщины, работники, не достигшие возраста 

восемнадцати лет, за исключением лиц, участвующих в создании и (или) исполнении художественных 

произведений, и других категории работников в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами.  

4.7. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, работники, имеющие детей-инвалидов, 

а также работники, осуществляющие уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 

заключением, матери и отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а также 

опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в ночное время только с  письменного 

согласия и при условии, если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением. При этом указанные работники должны быть в письменной форме ознакомлены со 

своим правом отказаться от работы в ночное время. 

4.8. Ненормированный рабочий день не устанавливается работникам с неполным рабочим днем. . 

4.9. Ненормированный рабочий день в организации устанавливается руководителю организации. 

4.10. Для среднего медперсонала, для сиделок, для работников пищеблока и сторожей предусмотрена 

сменная работа, в соответствии с графиками сменности для отдельных категорий Работников. Графики 

сменности утверждаются директором по согласованию с профсоюзным органом. 

Если по условиям работы перерыв для отдыха и питания установить нельзя, то Работникам должна быть 

предоставлена возможность приема пиши в течение служебного рабочего времени. 

Иные перерывы рабочего времени устанавливаются в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

4.11. На непрерывных работах запрещается оставлять рабочее место до прихода сменяющего 

Работника. В случае неявки сменяющего, Работник докладывает об этом непосредственному начальнику, 

старшему по работе, который должен незамедлительно принять меры по замене Работника, окончившего 

дежурство (смену). Рабочая смена не должна превышать 12 часов. 

Запрещается работа в течение двух смен подряд. 

Компенсация Работникам, исполнявшим должностные обязанности по не зависящим от них 

обстоятельствам, сверх времени, установленного графиком дежурства (сменности), осуществляется согласно 

действующему законодательству РФ. 

4.12. Учет рабочего времени ведется структурным подразделением организации на всех состоящих у 

него в штате Работников. Табель учета рабочего времени представляется структурным подразделением в 

бухгалтерию 2 раза в месяц на 15-е и последнее число месяца включительно. 

4.13. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

         4.14. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

         4.15. По соглашению сторон отпуск может быть разделен на части, при этом одна из частей отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

         4.16. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

         4.17. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и оформляется соответствующим 

приказом. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

работника в сдобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за 

следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет и 

беременных женщин 

4.18. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утвержденным работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года, в 

порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативны актов. 

 

5. ДИСПАНСЕРИЗАЦИЯ 

5.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, освобождаются от работы на один рабочий день раз в три 

года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник получает право пройти диспансеризацию в том году, когда его возраст будет кратным трем. 

Возраст определяют по году рождения. 

         5.2. Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании письменного 

заявления. Заявление подается на согласование непосредственному руководителю или лицу, временно 

исполняющему его обязанности. Согласованное заявление подают специалисту по кадровому 



делопроизводству. 

           5.3. Если руководитель организации не согласится с датой освобождения от работы, указанной в 

заявлении, работнику предлагают выбрать другую дату. 

           5.4. Результаты рассмотрения заявления руководитель организации оформляет в виде резолюции на 

заявлении. 

           5.5. Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день, когда 

его освободили от работы. Таким документом может быть справка из поликлиники. 

Если работник не представит справку, работодатель вправе привлечь работника к дисциплинарной 

ответственности в порядке, который содержит раздел 8 настоящих Правил. 

 

6. ТРЕБОВАНИЯ К ОРГАНИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ СРЕДЫ, СВОБОДНОЙ ОТ КУРЕНИЯ 

 

       6.1. В целях предупреждения возникновения заболеваний, связанных с воздействием окружающего 

табачного дыма и потреблением табака, сокращения потребления табака, исключения отрицательного влияния 

курения табака на активных и пассивных курильщиков, пропаганды здорового образа жизни и в целях 

исключения возникновения пожароопасных ситуаций запрещается курение табака на рабочих местах, рабочих 

зонах, а также во всех помещениях, местах общего пользования здания (туалетные комнаты, лестничные 

площадки и пролеты, коридоры, холлы, ниши в стенах и др.), принадлежащего работодателю (или арендуемого 

им) на крыше здания, на прилегающей к нему территории, а также у главного входа и запасных выходов из 

здания. 

6.2. Запрещается закрывать датчики-сигнализаторы сигаретного дыма, установленные в здании, 

принадлежащем работодателю (или арендуемом им). 

6.3. Запрещается размещать на рабочих местах, в рабочих зонах (кабинеты, офисные пространства, 

рабочие площадки), а также непосредственно на офисной мебели, офисных стенах, на обоях рабочего стола 

компьютеров визуальную информацию плакаты, календари, рисунки, фотографии, рекламные и сувенирные 

наклейки и т.п.), содержащую изображения, связанные с табаком: процесс курения, сигареты, стары, кальяны и 

т.п. 

             6.4. Запрещается наличие на рабочих местах и в рабочих зонах (офисная мебель, подоконники, полки и 

т.п.) атрибутов курения табака: пепельниц, пачек сигарет, сигар, зажигалок, спичек, мундштуков, курительных 

трубок и т.п., а также сувенирной, журнальной продукции, канцелярских товаров, чашек и т.д. с изображением 

атрибутов курения табака. 

6.5. Запрещается появление на работе в одежде с изображением атрибутов курения табака (майки, 

футболки, рубашки, галстуки, бейсболки и др.) и надписями на табачные темы. 

             6.6. Работодатель, исходя из финансовых возможностей в пределах средств, предусмотренных в 

бюджете доходов и расходов на очередной финансовый год, может оказывать помощь работникам, желающим 

избавиться от курения, а именно: 

              - предоставлять информацию о медицинских организациях, оказывающих помощь по избавлению от 

табачной зависимости; 

            - осуществлять сотрудничество на договорной основе со специализированными медицинскими 

организациями по проведению групповых занятий с желающими бросить курить или индивидуальных 

консультаций по выбору метода или примерного курса лечения; 

            -  частично (до 50%) возмещать работникам, желающим избавиться от курения, расходы на 

никотинзаместительную терапию или другие необходимые в этом случае медикаменты. 

              6.7. Информирование работников о политике запрета курения осуществляется ответственным лицом, 

назначенным соответствующим приказом. 

               6.8. Ответственное должностное лицо не реже 2-х раз в день проводит инспектирование потенциально 

возможных мест для курения (лестницы, запасные выходы, туалетные комнаты, главный вход в здание, 

прилегающая территория и т.п.). 

             6.9. Несоблюдение положений настоящего раздела приравнивается к нарушению трудовых 

обязанностей и трудовой дисциплины и может повлечь наложение дисциплинарного взыскания в соответствии 

со ст. 192 Трудового кодекса РФ. 

 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, 

улучшение качества продукции, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие 

достижения в работе работодатель поощряет работников: 

а) объявляет благодарность; 

б) выдает премию; 

в) награждает ценным подарком; 

г) награждает почетной грамотой; 

д) представляет к званию лучшего по профессии. 



7.2. Поощрения оформляются приказом работодателя. В приказе устанавливается, за какие именно 

успехи в работе поощряется работник, а также указывается конкретная мера поощрения. Приказ доводится 

до сведения трудового коллектива организации. 

 

 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение 

работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника 

письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

8.2. Увольнение в порядке дисциплинарного воздействия может быть применено в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он 

имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: прогула, то есть отсутствия на 

рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня, независимо от его  

продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 4 часов 

подряд в течение рабочего дня;  

- появления работника на работе (на своем рабочем 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. 

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 

товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 

работодателя; а также совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 

проступка, несовместимого с продолжением данной работы в случаях, когда виновные действия, дающие 

основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены работником по 

месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

- а также предусмотренных пунктами 9 или 10 части первой статьи 81 или пунктом 1 статьи 336 

Трудового кодекса РФ (ст. 192 ТК РФ). 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 

законами, уставами и положениями о дисциплине. 

8.3. Не является дисциплинарным взысканием и может применяться наряду с ним снижение размеров 

или невыплата премий, предусмотренных системой оплаты труда. 

8.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, 

не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет 

мнения представительного органа работников. 

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. 

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

взыскание. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и 

обстоятельства, при которых он был совершен. 

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. 

При необходимости приказ (распоряжение) о дисциплинарном взыскании может быть доведен до 

сведения трудового коллектива организации, индивидуального предпринимателя. 

8.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию 

труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

8.7. 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 представительного органа работников. 



 

9. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

9.1. Одна из сторон трудового договора (Работник или Работодатель), причинившая ущерб другой 

стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами 

РФ. 

9.2. Трудовым договором (дополнительным соглашением) может конкретизироваться материальная 

ответственность сторон. 

9.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения 

сторон этого договора от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами РФ. 

 

10. ТРУДОВЫЕ СПОРЫ 

10.1. Трудовые споры, возникшие между Работником и Работодателем, разрешаются посредством 

переговоров сторон, состоящих в трудовых отношениях, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ 

и иными федеральными законами РФ. 

 

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

11.1. Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу со дня вступления в силу 

коллективного договора, приложением к которому они являются, и действуют в течение периода действия 

коллективного договора. 

11.2. Действие Правил в период, указанный в п. 10.1, распространяется на всех работников, 

независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с 

Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 

11.3. Внесение изменений и дополнений в Правила внутреннего трудового распорядка 

осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом РФ». 

 

      

 


