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1. Общие положения 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт 

Автономной некоммерческой организации дополнительного профессионального 

образования «Башкирский республиканский учебно-курсовой комбинат» (АНО ДПО 

«БРУКК») (далее – организация), регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а 

также иные вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений в АНО ДПО 

«БРУКК» (далее - Организация или Работодатель). 

1.2.  Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются 

генеральным директором Организации. 

1.3.   Соблюдение настоящих Правил является обязательным для всех работников 

организации.     

1.4.  Правила внутреннего трудового распорядка имеют цель способствовать 

укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, рациональному 

использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению 

производительности труда и эффективности производства. 

1.5.  Дисциплина труда - это не только строгое соблюдение правил внутреннего 

трудового распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, 

обеспечение ее высокого качества, производительное использование рабочего времени. 

Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и 

экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным 

отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за 

добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры 

дисциплинарного и общественного воздействия. 

1.6.  Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются Работодателем в пределах предоставленных ему прав, предусмотренных 

действующим законодательством, - и правилами внутреннего трудового распорядка. 

1.7.   Работник организации знакомится с настоящими правилами до подписания 

трудового договора. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1. При приеме на работу с работником заключается трудовой договор. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет в 

отдел кадров организации: 

1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

2) трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на работу 

впервые или на условиях совместительства; 

3) документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

4) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

5) ИНН; 

6) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу. 

В отдельных случаях с учетом спецификации работы Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов. 

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. 
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Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не 

предусмотрено законодательством. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

При заключении с работником трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании 

означает, что работник принят на работу без испытания. 

2.3.  Трудовой договор заключается в письменной форме на неопределенный или 

определенный срок. Документ 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. 

2.4. Прием на работу оформляется приказом генерального директора организации, 

изданным на основании заключенного трудового договора, который объявляется работнику 

под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. Содержание приказа 

должно соответствовать условиям трудового договора. Размер оплаты труда 

устанавливается согласно штатному расписанию. 

2.5.  Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению генерального 

директора организации. В данном случае письменное оформление трудового договора 

должно быть произведено не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения 

работника к работе. 

2.6.  Изменение определенных сторонами условий трудового договора производится 

по соглашению между работником и работодателем, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

2.7. При приеме работника на работу или при переводе его в установленном порядке 

на другую работу Работодатель обязан: 

1) ознакомить работника с порученной работой, условиями труда, режимом труда и 

отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 

2) ознакомить работника с настоящими Правилами и иными локальными 

нормативными актами, действующими в организации и относящимися к трудовым 

функциям работника; 

3) ознакомить работника с перечнем сведений, составляющих коммерческую тайну 

либо относящихся к иной конфиденциальной информации организации. 

2.8.  При приеме на работу, переводе на другую работу, в других, установленных 

трудовым законодательством случаях, а также в случае возникновения необходимости 

руководитель структурного подразделения знакомит всех работников с требованиями 

охраны труда.  

Инструктаж по техники безопасности на рабочем месте каждого работника проводит 

принимающий руководитель структурного подразделения с занесением результатов в 

Журнал инструктажа по техники безопасности на рабочем месте работников организации. 

При выполнении своих трудовых обязанностей работник должен соблюдать 

соответствующую Инструкцию по технике безопасности.  

2.9.  Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- 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;  

 - в других случаях, предусмотренных статьей 76 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 
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Работник отстраняется на весь период времени до устранения обстоятельств, 

явившихся для отстранения от работы или недопущения к работе. 

2.10. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

2.11. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора. 

2.12. Работник имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом работодателя не позднее чем за две недели, 

если иной срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников не 

установлен действующим законодательством. По истечении срока предупреждения об 

увольнении работник вправе прекратить работу, а Работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению 

работника и произвести с ним окончательный расчет. 

По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в 

случаях установленного нарушения Работодателем законов и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения 

или трудового договора Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, 

указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его 

место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами не может 

быть отказано в заключении трудового договора. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

2.13. Срочные трудовые договора с работниками  прекращаются с соблюдением 

правил, установленных статьей 79 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.14.  Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится по 

основаниям, предусмотренным статьей 81 Трудового кодекса Российской Федерации. Не 

допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая 

ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывая в отпуске.  

2.15. Прекращение трудового договора оформляется приказом генерального 

директора.  С данным приказом работник знакомится под роспись. 

2.16. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным 

законом сохранялось место работы (должность). 

2.17. В день прекращения трудового договора специалист отдела кадров организации 

выдает  работнику трудовую книжку, а также по письменному заявлению работника 

заверенные надлежащим образом  копии документов, связанных с работой. В этот же день 

отдел бухгалтерского учета организации производит с работником окончательный расчет. 

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью Трудового кодекса Российской Федерации.  
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3. Основные права и обязанности работников 

 

3.1. Работник имеет право на: 

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены трудовым законодательством; 

2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

3) рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда; 

4) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

5) отдых, обеспечиваемый установленной нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий 

работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков из расчета 28 календарных дней. 

6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, установленном трудовым законодательством и локальными нормативными 

актами организации; 

8) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами, в т.ч. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых 

споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном трудовым 

законодательством; 

9) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым законодательством; 

10) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами. 

3.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором и должностной инструкцией; 

- соблюдать настоящие Правила, другие нормативные акты организации; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;  

- бережно относиться к имуществу работодателя, (в т.ч. к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщать непосредственному руководителю или другим 

представителям Работодателя о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в т.ч. к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества). 

- вести себя корректно, достойно, не допуская отклонений от признанных норм 

делового общения, принятых в организации. 

Перечень обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей 

должности, специальности, профессии, определяется должностными инструкциями 

(функциональными обязанностями).  

 

4. Основные права, обязанности и ответственность работодателя 

 

4.1. Работодатель имеет право: 
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- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в т.ч. к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

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

других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка организации; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

- принимать в установленном порядке локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

4.2. 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 

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;  

- своевременно доводить до производственных подразделений плановые задания;  

- обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, постоянно 

осуществляя управленческие функции, направленные на ее укрепление, устранение потерь 

рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование 

стабильных трудовых коллективов; применять меры воздействия к нарушителям трудовой 

дисциплины; 

- соблюдать правила охраны труда; улучшать условия труда, обеспечивать 

надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия 

работы, соответствующие правилам по охране труда (правилам по технике безопасности, 

санитарным нормам и правилам и др.); 

- принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников; в случаях, предусмотренных 

законодательством, своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными 

(опасными, тяжелыми) условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные 

отпуска, лечебно-профилактическое питание и др.), обеспечивать в соответствии с 

действующими нормами и положениями специальной одеждой, специальной обувью и 

другими средствами индивидуальной защиты, организовать надлежащий уход за этими 

средствами; 

постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований 

инструкций по охране труда, производственной санитарии и гигиене труда, 

противопожарной охране; 

- обеспечивать систематическое повышение квалификации работников и уровня их 

экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения 

работы с обучением на производстве и в учебных заведениях; 

- обеспечивать защиту персональных данных работника; 

 - исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
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коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами. 

4.3. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

 

5.1. В организации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 

40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

График работы: 

Начало работы - 9.00;  

Окончание работы - 18.00; 

Обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00. 

5.2. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих 

праздничному дню, уменьшается на один час.  

5.3. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 

1-6,8 января – Новогодние каникулы; 

7 января – Рождество Христово; 

23 февраля – День защитника Отечества; 

8 марта – Международный женский день; 

1 мая – Праздник Весны и Труда; 

9 мая – День Победы; 

12 июня – День России; 

4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и праздничного дней выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочий день. 

5.4. По заявлению работника Работодатель имеет право разрешить ему работу по 

другому трудовому договору по иной профессии, специальности или должности за 

пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего 

совместительства. 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим Работодателем для 

работы на условиях внешнего совместительства, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. 

5.5. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения, Работодатель не допускает к работе (отстраняет от 

работы) в данный рабочий день (смену). 

Работодатель также обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

1) не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

2) не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр; 

3) при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 

выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором; 

4) по требованию уполномоченных федеральными законами органов и должностных 

лиц; 

5) в других случаях, предусмотренных законодательством. 

5.6. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится в случаях и порядке, которые предусмотрены трудовым законодательством, с 

обязательного письменного согласия работника. 

5.7. Работникам предоставляется ежегодные отпуска с сохранение места работы 

(должности) и среднего заработка. 
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Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на 

период ежегодного основного или  ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в 

число календарных дней отпуска не включаются. 

5.8. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.  

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков (графиком отпусков). 

Очередность предоставления отпусков, оформляется графиком отпусков, 

устанавливается работодателем с учетом производственной необходимости после 

получения информации о пожелании работников. 

Не позднее 1 декабря каждого года работник должен письменно сообщить о своих 

пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему 

непосредственному руководителю или специалисту по кадрам, указав дату начала и 

продолжительность отпуска или его частей. Представленные после 1 декабря пожелания 

работников не учитываются. 

5.9. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей отпуска должна 

быть не менее 14 календарных дней. 

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

приказом по личному составу. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть 

предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего 

года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

5.11. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные 

отпуска могут быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 

случаев за виновные действия). 

5.12. По семейным  обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 

работодателем. Работник должен согласовать дату начала и продолжительность отпуска без 

сохранения заработной платы со своим непосредственным руководителем. 

5.13. Работники, совмещающие работу с обучением, имеют право на дополнительные 

отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации.  

 

6. Сроки и место выплаты заработной платы 

 

6.1. Заработная плата выплачивается 25 числа (аванс) и 10 числа (окончательный 

расчет). При совпадении дня выплаты с выходными или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

6.2. Заработная плата выплачивается работнику перечислением денежных средств на 

его банковскую карту. 

  

7. Поощрения за труд 

 

7.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную безупречную работу и другие достижения в 

труде применяются следующие меры поощрения работников организации: 

- объявление благодарности; 

- выплата премии; 

- награждение ценным подарком. 
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Все виды поощрений, за исключением премии, объявляются работнику в 

торжественной обстановке при собрании всего коллектива организации. 

 

 

8. Ответственность за нарушение дисциплины труда 

 

8.1. Работники организации несут ответственность за совершение дисциплинарных 

проступков, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника 

возложенных на него трудовых обязанностей. 

8.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

Независимо от применения мер дисциплинарного взыскания работнику, 

нарушившему трудовую дисциплину, может не выплачиваться премия за выполнение 

производственных показателей полностью или частично.   

8.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть 

затребовано письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

8.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение работника. 

8.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

роспись в течение трех рабочих дней с момента его издания, не считая времени отсутствия 

работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под 

роспись, то  составляется соответствующий акт. 

8.6. Если в течение  года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть 

снято работодателем по своей инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников организации. 

 

9. Техника безопасности и производственная санитария 

 

9.1. Работники организации обязаны соблюдать требования по технике безопасности и 

производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и подзаконными 

актами, а также рекомендации комитета по технике безопасности и производственной 

санитарии, предписания органов трудовой медицины. 

Запрещается курение в местах, где по соображениям техники безопасности и 

производственной санитарии был установлен такой запрет. 

Запрещается принимать пищу на рабочем месте. 

Запрещается уносить с собой имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

организации, без получения на то соответствующего разрешения. 

Запрещается приносить с собой предметы или товары, предназначенные для продажи 

на рабочем месте. 

Запрещается вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без 

соответствующего разрешения. 

Каждый работник организации обязан использовать все средства индивидуальной или 

коллективной защиты, имеющиеся в его распоряжении, строго соблюдать специальные 
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распоряжения, отданные на этот счет. В частности, снятие или выведение из строя 

защитного устройства машин или оборудования считается особенно серьезным 

проступком. 

Для предупреждения опасности производственного травматизма каждый работник 

обязан содержать в хорошем состоянии, оборудование, инструменты и всю технику, 

доверенную ему для выполнения своей работы и для технического ухода за нею. 

О любой неполадке необходимо немедленно сообщать вышестоящему начальнику. 

Каждый работник обязан использовать любое выделенное ему оборудование по 

назначению: ему запрещается использовать это оборудование в личных целях. 

В случае прекращения действия трудового договора работник должен перед уходом 

вернуть оборудование и документацию, находящиеся в его распоряжении и 

принадлежащие организации. 

Запрещается оставлять одежду и личные вещи вне мест, предназначенных для их 

хранения. 

В целях недопущения опасного положения или его немедленной ликвидации может 

производиться проверка содержания алкоголя в крови работника, с тем чтобы определить 

состояние работника и предотвратить возможный риск. 

Работник должен сообщать непосредственному руководителю или его представителю 

о любой рабочей ситуации, в отношении которой у него есть веская причина полагать, что 

она создает непосредственную серьезную опасность для его жизни или здоровья. 

Работодатель не может требовать от работника возобновления его работы в рабочей 

ситуации, когда продолжает сохраняться непосредственная серьезная опасность. 

Кроме того, запрещается приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, 

проходить на работу или находиться там в нетрезвом состоянии. 

О любом телесном повреждении, какой бы степени серьезности оно ни было, 

незамедлительно сообщается генеральному директору организации. 

9.2. Предупреждение опасности возникновения несчастных случаев и 

профессиональных заболеваний является обязательным в организации. 

С этой целью должны строго выполняться общие и специальные предписания по 

технике безопасности, действующие в организации; их невыполнение влечет за собой 

применение дисциплинарных мер взыскания. 

Служебные инструкции содержат предписания всякий раз, когда это необходимо; они 

дополняют в случае необходимости указанные ниже предписания, применяемые во всех 

случаях. 

Работник должен выполнять все специальные предписания, которые дает ему 

руководящий персонал в отношении выполнения им своей работы, и, в частности, 

предписания по технике безопасности, которые являются специфическими для выполнения 

данной работы. 

Руководящий персонал должен пополнять для подчиненных им лиц информацию с 

предписаниями по технике безопасности, относящимися к выполняемой ими работе, и 

контролировать выполнение таких предписаний. 

О любом несчастном случае, происшедшем во время работы, работник должен 

сообщать в тот же день.  

 

10. Регулирование других вопросов 

 

10.1. Работники организации в рабочее время обязаны придерживаться делового стиля 

в одежде. В любое время года запрещается приходить на работу в спортивной одежде и 

обуви, мини-юбках, юбках с высоким разрезом, шортах, декольтированных блузах и 

платьях, изделиях из прозрачной ткани. Работники структурных подразделений, 

работающие непосредственно с клиентами организации, в дни работы с клиентами, 

включая пятницу, обязаны соблюдать деловой стиль одежды (для мужчин – костюм и 

галстук, для женщин – костюм, либо платье, либо юбка и блуза, либо брюки и блуза). 

По пятницам допускается свободная форма одежды. 
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10.2. Курение на территории организации запрещается. 

10.3. Работнику запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы и материалы, принадлежащие 

организации, без получения разрешения в установленном порядке; 

- вести длительные личные телефонные разговоры; 

- использовать интернет в личных целях. 

10.4. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 

вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так в общении с 

клиентами посетителями.  

10.5. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в отделе кадров, а также 

вывешиваются в структурных подразделениях организации на видном месте. Ознакомление 

работника при приеме на работу с Правилами внутреннего трудового распорядка 

производится в обязательном порядке. 

 

 


