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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

Общие положения


Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка  разработаны  в соответствии с Типовыми правилами, утвержденных постановлением Министерства труда Республики Беларусь от 5 апреля 2000 г. № 46.

Правила внутреннего трудового распорядка определяют взаимные права и обязанности работников и нанимателя, меры по обеспечению эффективного и безопасного труда, поддержанию трудовой дисциплины.  


Утвержденные Правила внутреннего трудового распорядка обязательны как для работников, так и для Нанимателей.


От имени Нанимателя его права и обязанности осуществляют уполномоченные должностные лица – руководитель организации (его заместители), руководитель подразделения и службы, мастер или иной работник, которому законодательством или Нанимателем предоставлено право принимать все или отдельные решения, вытекающие из трудовых и связанных с ними отношений.

Порядок приема и увольнения работников

1. При приеме на работу, в соответствии со ст. 26 ТК РБ, Наниматель обязан потребовать, а гражданин должен предъявить нанимателю:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

· трудовую книжку, за исключением впервые поступающих на работу и совместителей;

· диплом или иной документ об образовании и профессиональной подготовке, подтверждающий наличие права на выполнение данной работы;

· медицинское заключение о состоянии здоровья;

· декларацию о доходах, страховое свидетельство и другие документы о подтверждении иных обстоятельств, имеющих отношение к работе, если их предъявление предусмотрено законодательными актами.

Прием на работу без указанных документов не допускается.

2. При приеме на работу или при переводе его  в установленном порядке на другую работу Наниматель обязан:

· ознакомить работника под роспись с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

· ознакомить работника под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, Коллективным договором;

· провести вводный инструктаж по охране труда;

3. При увольнении Работник обязан:

· при расторжении трудового договора с предварительным испытанием до истечения срока - предупредить об этом нанимателя письменно за три дня;

· при расторжении трудового договора , заключенного на неопределенный срок – предупредить об этом нанимателя письменно за один месяц.

4. При увольнении работника Наниматель обязан:

· при расторжении трудового договора с предварительным испытанием до 

истечения срока - предупредить об этом работника письменно за три дня;

· в день увольнения выдать работнику трудовую книжку и произвести с ним окончательный расчет. Днем увольнения считается последний день работы.

Обязанности работников

1. Добросовестно трудиться.

2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка,  иные документы, регламентирующие вопросы дисциплины труда.




Запрещается самовольно уходить с работы, выполнять посторонние работы, не связанные с производством. 

3. Не допускать действий, препятствующих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.

4. При выполнении работы обеспечить соблюдение правил по охране труда, техники безопасности, правил пожарной безопасности и производственной санитарии, работать в выданной специальной одежде, специальной обуви, пользоваться другими средствами индивидуальной защиты.  

5. Поддерживать квалификацию, достаточную для выполнения работы.

6. Бережно относиться к имуществу Нанимателя, рационально его использовать, принимать меры по предотвращению ущерба. 

7. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (авария, простой и т. п.).

8. Содержать оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на своем рабочем месте и на территории филиала.

9. Соблюдать установленный порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей.

10. Не принимать вознаграждения от граждан и юридических лиц, не пользоваться предоставляемыми ими услугами и льготами в личных целях за выполнение работы, предусмотренной должностными обязанностями.

11.  Не разглашать коммерческую тайну Нанимателя, хранить государственную и  служебную тайну.

12.  Исполнять иные обязанности, вытекающие из законодательства, локальных нормативных актов и трудового договора.

13.  Запрещается распитие спиртных напитков и нахождение в нетрезвом  состоянии в рабочее время и на рабочих местах.




За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей Работники несут ответственность, предусмотренную Трудовым кодексом и иными законодательными актами.

Обязанности Нанимателя

1. Организовать труд Работника.

2. Рационально использовать труд Работника. 

3. Обеспечивать трудовую и производственную дисциплину.

4. Вести учет фактически отработанного Работником времени.

5. Выдавать Работнику заработную плату регулярно не реже одного  раза в месяц  (двух раз в месяц при наличии финансовой возможности) в размерах, установленных трудовым договором (контрактом).

6. Обеспечивать здоровые и безопасные условия труда на каждом рабочем месте, соблюдать установленные нормативными правовыми актами  (документами)  требования по охране труда. При отсутствии в нормативных правовых актах  (документах)  требований, обеспечивающих безопасные условия труда, Наниматель принимает меры по обеспечению здоровых и безопасных условий труда.

7. Принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний работников; постоянно контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности; своевременно и правильно проводить расследование и учет несчастных случаев на производстве.  

8. В случаях, предусмотренных законодательством и локальными нормативными актами, своевременно представлять гарантии и компенсации в связи с вредными условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска, лечебно-профилактическое питание и др.), соблюдать нормы по охране труда женщин, молодежи и инвалидов.

9. Обеспечивать работников в соответствии с установленными нормами специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, организовывать надлежащее хранение и уход за этими средствами.

10.  Обеспечивать соблюдение законодательства о труде, условий, установленных коллективным договором, другими локальными нормативными правовыми актами и  контрактом.

11. Своевременно оформлять изменения в трудовых обязанностях Работника и знакомить его с ними.

12.  Разрабатывать и утверждать должностные инструкции и другие локальные и нормативные акты, регламентирующие функциональные обязанности работника.

13.  Создавать возможности для повышения квалификации Работника.

14.  Оформлять изменения условий и прекращение контракта с Работником приказом.

15. Отстранять Работника  от работы в случаях, предусмотренных ст.49 Трудового кодекса Республики Беларусь и другими актами законодательства.

16.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей  Наниматели (уполномоченное должностное лицо Нанимателя) несут ответственность, предусмотренную Трудовым кодексом и иными законодательными актами.

Рабочее время и его использование

1. Рабочим считается время, в течение которого работник в соответствии с  коллективным договором, контрактом, правилами внутреннего трудового распорядка обязан находиться на рабочем месте и выполнять свои трудовые обязанности.

Время работы, выполненной по предложению, распоряжению или с ведома Нанимателя сверх установленной продолжительности рабочего времени (сверхурочная работа, работа в государственные праздники, праздничные и выходные дни), также относится к рабочему времени..

2. Нормирование продолжительности рабочего времени осуществляется Нанимателем с учетом ограничений, установленных Трудовым кодексом и коллективным договором.

3. Полная норма продолжительности рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю (у ИТР рабочий день ненормирован).

4. Режим рабочего времени (время начала, окончания работы и перерыва для отдыха и питания) устанавливается следующий: 

а)  для аппарата управления

	Начало 

работы
	8.30
	по пятницам

8.30

	Обеденный 

перерыв
	12.30-13.00
	12.30-13.00

	Окончание 

работы
	17.15
	16.00


б) для цеха № ____

	Начало 

работы
	8.30
	по пятницам

8.30

	Обеденный 

перерыв
	13.00-13.45
	13.00-13.45

	Окончание 

работы
	17.30
	16.30

	Технологический перерыв
	10.45-11.00

15.45-16.00
	10.45-11.00

15.00-15.10


в)  для цехов № __________ и для стройгруппы

	Начало 

работы
	7.30
	8.00

	Обеденный 

перерыв
	12.00-12.30
	12.00-13.00

	Окончание 

работы
	16.00
	17.00

	Технологический перерыв
	10.00-10.10

14.00-14.10
	


г) для работников котельной и сторожевой охраны режим рабочего времени определяется графиком сменности. 

График работ (сменности) утверждается нанимателем.

Переход из одной смены в другую должен происходить, как правило, через каждую неделю. 

Работники чередуются по сменам равномерно. 

Учетным периодом при суммировании рабочего времени определить полугодие. 

Еженедельная продолжительность рабочего времени при суммированном учете может быть больше или меньше установленной нормы продолжительности рабочего времени в неделю. 
При этом ежедневная продолжительность рабочего времени не может превышать 12 часов. 

Сумма часов рабочего времени по графику работ (сменности) за полугодие не должна превышать нормы часов за этот период.

Время, необходимое для приема пищи, предоставляемое работнику в течение рабочего дня, включается в рабочее время. 

Поощрения за успехи в работе

1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, улучшение качества продукции, работ и услуг, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются поощрения:

· награждение грамотой, объявление благодарности, присвоение звания «Ветеран труда»;

· занесение на Доску почета;

· денежное поощрение работников, выдача подарков к юбилейным датам и др. поощрения, предусмотренные коллективным договором.

2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам в соответствии с законом.

3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально- культурного обслуживания (путевки в санатории, дома отдыха и т.д.), а также преимущества при продвижении по работе.

Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

1. За противоправное, виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение своих трудовых обязанностей Наниматель может применять к работнику следующие меры дисциплинарного взыскания: 

· замечание;

· выговор;

· увольнение.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в случаях согласно п. 4, 5, 7, 8, 9 ст. 42 Трудового кодекса.

2. Прогулом считается неявка на работу без уважительной причины в течение всего рабочего дня, а также отсутствие на работе более трех часов.

За прогул без уважительной причины Наниматель вправе уменьшить работнику продолжительность трудового отпуска на количество дней прогула. При этом продолжительность трудового отпуска не может быть меньше минимальной – 24 календарных дней.

3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано письменное объяснение. 

Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания. Отказ работника от дачи объяснений оформляется актом с указанием присутствовавших свидетелей.

4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения дисциплинарного проступка, не считая времени болезни работника и (или) пребывания его в отпуске.

Днем обнаружения дисциплинарного проступка считается день, когда о проступке стало известно лицу, которому работник непосредственно подчинен.

5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

6. К работникам, совершившим дисциплинарный проступок, независимо от применения мер дисциплинарного взыскания, могут применяться: лишение полностью или частично премий, изменения времени предоставления трудового отпуска и другие меры.

7. Приказ о дисциплинарном взыскании с указанием мотивов объявляется работнику под роспись в пятидневный срок.

Работник, не ознакомленный с приказом, считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Отказ работника от ознакомления с приказом оформляется актом с указанием присутствовавших при этом свидетелей.

8. Если в течении года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. При этом дисциплинарное взыскание погашается автоматически без издания приказа.

Дисциплинарное взыскание может быть снято Нанимателем досрочно до истечения года. Досрочное снятие дисциплинарного взыскания оформляется приказом.
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