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ПРАВИЛА
внутреннего трудового распорядка
ГЛАВА 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 

1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - ПВТР) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Республики Беларусь (далее - ТК), Типовыми правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными постановлением Министерства труда Республики Беларусь от 05.04.2000 №46, Декретом Президента Республики Беларусь от 15.12.2014 №5 «Об усилении требований к руководящим кадрам и работникам организаций» (далее - Декрет №5), иными актами законодательства о труде и регулируют трудовой распорядок у нанимателя, в том числе порядок приема и увольнения работников, основные обязанности сторон трудового договора (контракта), режим рабочего времени и времени отдыха, применяемые к работникам виды поощрений за труд и меры дисциплинарного взыскания.

2. ПВТР направлены на создание условий, способствующих укреплению производственно-технологической, исполнительской и трудовой дисциплины, эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени.

Производственно-технологическая дисциплина - соблюдение установленных технологических регламентов и нормативов при производстве продукции (выполнении работ, оказании услуг), требований производственного процесса, технологии изготовления продукции (выполнения работ, оказания услуг), а также требований по рациональному использованию сырья, материальных и человеческих ресурсов.

Исполнительская и трудовая дисциплина - обязательное для всех работников подчинение установленному трудовому распорядку и надлежащее исполнение своих обязанностей, письменных и устных приказов (распоряжений) нанимателя, не противоречащих законодательству и локальным правовым актам.

3. Наниматель имеет право требовать, а работники обязаны выполнять работу, обусловленную трудовым договором (контрактом), должностными (рабочими) инструкциями, с подчинением внутреннему трудовому распорядку.

4. Соблюдение ПВТР обязательно как для работников, так и для нанимателя.

5. Оригинал ПВТР хранится в отделе организационно-кадровой работы, копии - в каждом структурном подразделении предприятия.

Электронная версия ПВТР размещается по адресу: //abcserver/box/ПВТР.

6. С настоящими ПВТР должны быть ознакомлены все работники под подпись.

Работники отдела организационно-кадровой работы ознакомляют с действующими ПВТР всех принимаемых на работу работников, работников других организаций, командированных в ОАО «Ольса» при условии фактического выполнения ими служебных заданий на территории предприятия более 1 рабочего дня.
 
ГЛАВА 2

ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

 
7. Прием на работу осуществляется по результатам проводимых нанимателем собеседований.

8. При заключении трудового договора (контракта) наниматель обязан потребовать, а принимаемый на работу гражданин должен предъявить:

документ, удостоверяющий личность, документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воинскую службу);

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

документ об образовании или документ об обучении, подтверждающий наличие права на выполнение данной работы;

направление на работу в счет брони (для отдельных категорий работников в соответствии с законодательством);

индивидуальную программу реабилитации инвалида (для инвалидов);

декларацию о доходах и имуществе, страховое свидетельство, медицинскую справку о состоянии здоровья и другие документы о подтверждении иных обстоятельств, имеющих отношение к работе, если их предъявление предусмотрено законодательными актами.

9. Прием на работу без документов, указанных в пункте 8 ПВТР, не допускается. Наниматель не вправе требовать при заключении трудового договора (контракта) документы, не предусмотренные законодательством.

Работник вправе предоставить нанимателю рекомендательное письмо и другие документы, характеризующие его как работника у предыдущего (предыдущих) нанимателя (нанимателей).

Наниматель вправе, а в случаях, установленных законодательными актами, обязан при приеме на работу гражданина запрашивать характеристику с предыдущих мест его работы, которая выдается в течение 7 календарных дней со дня получения соответствующего запроса.

10. При приеме работника на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу наниматель обязан:

ознакомить работника под подпись с порученной работой, изложенной в должностной (рабочей) инструкции, с условиями и оплатой труда, предусмотренными в трудовом договоре (контракте), разъяснить его права и обязанности;

ознакомить работника под подпись с коллективным договором, соглашением, ПВТР и другими локальными правовыми актами (ЛПА), регламентирующими внутренний трудовой распорядок;

провести вводный (при приеме на работу), первичный инструктаж по охране труда на рабочем месте;

заключить трудовой договор (контракт) в письменной форме, оформить заключение трудового договора (контракта) приказом и объявить его работнику под подпись;

сформировать личное дело работника. Работник при этом обязан заполнить все документы, необходимые для формирования личного дела: личный листок по учету кадров, личную карточку и автобиографию.

При изменении информации, указанной работником в документах, составляющих его личное дело, работник обязан своевременно (в течение 3 рабочих дней со дня, когда ему стало известно о таких изменениях) сообщать о вышеуказанных изменениях нанимателю.

11. Со всеми работниками, принимаемыми на работу, заключается трудовой договор (контракт) в письменной форме в соответствии со статьями 18 и 19, 261-2 ТК. Трудовой договор (контракт) заключается в двух экземплярах. Каждая страница трудового договора (контракта) и приложений к нему нумеруется и подписывается работником и нанимателем либо уполномоченным им должностным лицом. Один экземпляр трудового договора (контракта) передается работнику, другой хранится у нанимателя. При переводе на другую постоянную работу согласно статье 30 ТК с работником заключается трудовой договор (контракт) в соответствии с требованиями статей 18 и 19, 261-2 ТК.

12. Заключение, изменение условий и прекращение (досрочное расторжение) трудового договора (контракта) оформляется приказом нанимателя и объявляется работнику под подпись.

13. О приеме на работу, переводах на другую постоянную работу, увольнении наниматель вносит в соответствии с законодательством записи в трудовую книжку работника в случаях, когда ее заполнение обязательно. В трудовую книжку вносятся и иные сведения, предусмотренные законодательством.

14. При увольнении работник не позднее дня увольнения оформляет обходной лист установленного образца. В день увольнения наниматель обязан выдать трудовую книжку работнику и произвести с ним окончательный расчет.

 
ГЛАВА 3

ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

 
15. Все работники обязаны:

добросовестно исполнять трудовые обязанности, в том числе выполнять установленные нормы труда;

соблюдать производственно-технологическую, исполнительскую и трудовую дисциплину;

подчиняться ПВТР, иным документам, регламентирующим вопросы дисциплины труда, выполнять письменные и устные приказы нанимателя, не противоречащие законодательству и ЛПА;

не допускать действий, препятствующих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

обеспечивать соблюдение установленных требований к качеству производимой продукции, выполняемых работ, оказываемых услуг, не допускать брака в работе;

соблюдать установленные нормативными правовыми актами требования по охране труда и безопасному ведению работ, технике безопасности и пожарной безопасности, пользоваться средствами индивидуальной защиты;

бережно относиться к имуществу нанимателя, рационально его использовать, принимать меры к предотвращению ущерба. В случае порчи имущества нанимателя работник несет материальную ответственность в соответствии с законодательством;

принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (авария, простой и т.п.), и немедленно сообщать о случившемся нанимателю;

содержать оборудование и приспособления в исправном состоянии, поддерживать порядок и чистоту на своем рабочем месте и на территории нанимателя;

соблюдать установленный порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей;

хранить служебную тайну, не разглашать коммерческую тайну нанимателя, коммерческую тайну третьих лиц, к которой наниматель получил доступ;

соблюдать установленные законодательством и ЛПА требования и порядок обработки и защиты персональных данных;

исполнять иные обязанности, вытекающие из законодательства, ЛПА, трудового договора (контракта) и должностной (рабочей) инструкции;
использовать и правильно применять в течение рабочего времени средства индивидуальной защиты тем, кому в соответствии с нормами предусмотрена их выдача;
руководители и работники линейного персонала обязаны соблюдать деловой стиль одежды, который подразумевает классический фасон повседневной одежды и обуви; 
проявлять выдержку, корректность и тактичность поведения;

соблюдать культуру речи, не использовать нецензурные, оскорбительные выражений;
16. Запрещается использование мобильных телефонов и наушников вне служебных целях в рабочее время на территории общества, исключение составляет перерыв для отдыха и питания.
17. Круг функциональных обязанностей (видов работ), которые должен выполнять каждый работник по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих соответствующей квалификации, определяется квалификационными справочниками, профессиональными стандартами, утвержденными в установленном порядке, соответствующими техническими правилами, должностной (рабочей) инструкцией, положениями, иными ЛПА, а также трудовым договором (контрактом).
18. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей работники несут ответственность, предусмотренную ТК и иными законодательными актами.

 
ГЛАВА 4

ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ НАНИМАТЕЛЯ

 
19. Наниматель обязан:

рационально использовать труд работников;

обеспечивать надлежащие условия труда работников;

обеспечивать производственно-технологическую, исполнительскую и трудовую дисциплину;

предупреждать письменно в установленные законодательством сроки об изменении существенных условий труда работника в связи с обоснованными производственными, организационными или экономическими причинами;

вести учет фактически отработанного работником времени (табели использования рабочего времени);

выплачивать заработную плату в сроки и размерах, установленных законодательством, коллективным договором, соглашением или трудовым договором (контрактом);

обеспечивать на каждом рабочем месте условия труда, соответствующие требованиям по охране труда, соблюдать установленные нормативными правовыми актами, в том числе техническими нормативными правовыми актами, требования по охране труда, а при отсутствии в нормативных правовых актах, в том числе в технических нормативных правовых актах, требований по охране труда принимать необходимые меры, обеспечивающие сохранение жизни, здоровья и работоспособности работников в процессе трудовой деятельности;

принимать необходимые меры по профилактике и предупреждению производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний работников; контролировать знание и соблюдение работниками требований инструкций по охране труда и пожарной безопасности; своевременно и правильно проводить расследование и учет несчастных случаев на производстве;

в случаях, предусмотренных законодательством и ЛПА, своевременно предоставлять гарантии и компенсации в связи с вредными и (или) опасными условиями труда (в частности, сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска, лечебно-профилактическое питание и др.), соблюдать нормы по охране труда женщин, молодежи и инвалидов;

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

обеспечивать соблюдение законодательства о труде, условий, установленных коллективным договором, соглашениями, другими ЛПА и трудовыми договорами (контрактами);

своевременно оформлять изменения в трудовых обязанностях работника и знакомить его с ними под подпись, создавать условия для ознакомления работника с ЛПА, затрагивающими его права и обязанности;

обеспечивать профессиональную подготовку, повышение квалификации, переподготовку, стажировку работников и прохождение работниками аттестации в соответствии с законодательством;

создавать необходимые условия для совмещения работы с получением образования в соответствии с ТК;

обеспечивать участие работников в управлении организацией, своевременно рассматривать критические замечания работников относительно выполняемой работы и сообщать им о принятых мерах;

представлять по запросу контролирующих (надзорных) органов, уполномоченных на проведение проверок соблюдения законодательства о труде и об охране труда, информацию и (или) документы, ведение которых предусмотрено законодательством о труде и об охране труда, или сообщать об их отсутствии;

оформлять изменение условий и прекращение трудового договора (контракта) с работником приказом и объявлять его работнику под подпись;

отстранять работников от работы в случаях, предусмотренных ТК и законодательством;

создавать работнику необходимые условия для соблюдения установленного режима коммерческой тайны;

обеспечивать соблюдение порядка обработки и защиты персональных данных работника в соответствии с требованиями законодательства и ЛПА;

организовать проведение обязательных предварительных (при поступлении на работу), периодических (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров, а также внеочередных медицинских осмотров работников при ухудшении состояния их здоровья;

организовать предсменные (перед началом работы, смены) освидетельствования некоторых категорий работников на предмет нахождения в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

исполнять другие обязанности, вытекающие из законодательства, ЛПА и трудовых договоров (контрактов).

20. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей наниматель несет ответственность, предусмотренную ТК и иными законодательными актами.
 ГЛАВА 5

РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

 
21. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с ТК, иными актами законодательства о труде, настоящими ПВТР, иными ЛПА и условиями трудового договора (контракта) обязан находиться на рабочем месте или в ином установленном по согласованию с нанимателем месте и исполнять трудовые обязанности.

К рабочему времени относится также время работы, выполняемой по предложению, распоряжению или с ведома нанимателя сверх установленной продолжительности рабочего времени (сверхурочная работа, работа в выходные дни, а также в государственные праздники и праздничные дни).

Рабочее время нормируется путем установления норм его продолжительности на протяжении календарной недели (рабочая неделя) и в течение суток (рабочий день, рабочая смена).

Календарная неделя определяется с понедельника по воскресенье, а сутки - с 00:00 по 24:00.

22. Нормирование продолжительности рабочего времени осуществляется нанимателем с учетом ограничений, установленных ТК. Полная норма продолжительности рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается для категорий работников, указанных в ст.113 и 114 ТК.

Для отдельных категорий работников, работающих в ОАО «Ольса», устанавливается сокращенная продолжительность ежедневной работы (смены), которая не может превышать:

для работников в возрасте от 14 до 16 лет – 4 ч. 36 мин., от 16 до 18 лет – 7 ч.;

для учащихся, получающих общее среднее, профессионально-техническое образование, специальное образование на уровне общего среднего образования, работающих в течение учебного года в свободное от учебы время, в возрасте от 14 до 16 лет – 2 ч. 18 мин., в возрасте от 16 до 18 лет – 3 ч. 30 мин.;

для инвалидов I и II группы – 7 ч.

Продолжительность рабочего времени в рабочий день, непосредственно предшествующий государственному празднику или праздничному дню, сокращается на 1 ч. Если по условиям производства сокращение продолжительности рабочего времени невозможно, переработка компенсируется по соглашению сторон предоставлением дополнительного дня отдыха, оплачиваемого в одинарном размере, по мере накопления этих часов или повышенной их оплатой в размере, установленном для оплаты сверхурочной работы.

23. По соглашению между работником и нанимателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя.
Неполное рабочее время может устанавливаться как по инициативе нанимателя, так и по инициативе работника, также оно может устанавливаться на неопределенный период, на конкретный срок.

Наниматель обязан устанавливать неполное рабочее время в следующих случаях:

по просьбе беременной женщины, женщины, имеющей ребенка в возрасте до 14 (в том числе находящегося на ее попечении), работника, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинской справкой о состоянии здоровья;

инвалидам в соответствии с индивидуальными программами реабилитации инвалидов;

при приеме на работу по совместительству;
другим категориям работников, предусмотренным коллективным договором.
Условие о работе с неполным рабочим временем включается в трудовой договор при приеме работника на работу. Переход на неполное рабочее время в период трудовой деятельности оформляется приказом.

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-либо ограничений продолжительности трудовых отпусков, исчисления трудового стажа и других трудовых прав.

24. Ночным считается время с 22 ч. до 6 ч. При работе в ночное время установленная продолжительность работы (смены) сокращается на 1 ч. с соответствующим сокращением рабочей недели.

К работе в ночное время, даже если она приходится на часть рабочего дня или смены, не допускаются:

беременные женщины;

работники моложе 18 лет.

Инвалиды при условии, что такая работа не запрещена им индивидуальными программами реабилитации инвалидов, а также женщины, имеющие детей в возрасте до 14 лет, могут привлекаться к работе в ночное время только с их письменного согласия.

25. Сверхурочной считается работа, выполненная работником по предложению, распоряжению или с ведома нанимателя сверх установленной для него продолжительности рабочего времени, предусмотренной приложением 1 «Режим рабочего времени и времени отдыха работников ОАО «Ольса» к ПВТР или графиком работы (сменности).

Привлечение к сверхурочным работам допускается только с согласия работника. 
К сверхурочным работам не допускаются:

беременные женщины;

работники моложе 18 лет;

работники, получающие общее среднее образование, специальное образование на уровне общего среднего образования, профессионально-техническое, среднее специальное и высшее образование в вечерней, заочной или дистанционной форме получения образования, научно-ориентированное образование в заочной форме получения образования или в форме соискательства, в дни учебных занятий;

освобожденные от сверхурочных работ в соответствии с заключением врачебно-консультационной комиссии;

другие категории работников в соответствии с законодательством.

Женщины, имеющие детей в возрасте до 14 лет (детей-инвалидов - до 18 лет), и инвалиды могут привлекаться к сверхурочным работам только с их письменного согласия, причем инвалиды только в случае, когда такие работы не запрещены им индивидуальными программами реабилитации инвалидов.

Не признается сверхурочной работа, выполненная сверх установленной продолжительности рабочего времени:
по инициативе самого работника без предложения, распоряжения или ведома нанимателя;
работниками с неполным рабочим временем в пределах полного рабочего дня (смены), полной рабочей недели;

работниками по совместительству у того же нанимателя, а также у другого нанимателя сверх времени основной работы;
работниками-надомниками.
Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 10 ч. в рабочую неделю и 180 ч. в год, а продолжительность ежедневной работы с учетом сверхурочных работ не должна превышать 12 ч. В предельное количество не включаются сверхурочные работы, выполненные при производстве работ для предотвращения катастрофы, производственной аварии, немедленного устранения их последствий или последствий стихийного бедствия, предотвращения несчастных случаев.

Учет сверхурочных работ осуществляется лицами, ответственными за учет рабочего времени работников, и ведется в годовых журналах учета сверхурочных работ.
С учетом обоснованных производственных и экономических потребностей предприятия наниматель вправе принимать по согласованию с действующим в организации профсоюзом решение об увеличении установленного законодательством о труде предельного количества сверхурочных работ и выходных дней, которые могут использоваться для привлечения работников к работе с их согласия. Решение нанимателя закрепляется в локальном правовом акте.
26. В ОАО «Ольса» применяется пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями при нормальной продолжительности рабочего времени. 

Начальником ООТиЗ ежегодно составляется и подписывается приказ о соблюдении режима рабочего времени на очередной календарный год, утверждаются графики работ (сменности), работающих в две и более смены.
При отличии режима рабочего времени и времени отдыха при сменном режиме работы от утвержденных графиков работ (сменности) на очередной календарный год руководители структурных подразделений готовят проекты графиков работ (сменности) на определенный отчетный период, предварительно согласовывают данные графики с ООТиЗ и профсоюзом и предоставляют на утверждение нанимателю.

Согласованный и утвержденный в установленном порядке график работ (сменности) представляется в ООТиЗ, бухгалтерию, ООКР (приложение №2).

В случае производственной необходимости наниматель имеет право изменить последовательность чередования работников по сменам, предупредив об этом работника не позднее чем за день до начала смены.
Проекты графиков работ (сменности), составляются на определенный отчетный период руководителями структурных подразделений или лицом им уполномоченным. Предварительно согласовываются с ООТиЗ и непозднее 40 дней до начала их действия предоставляются на утверждается нанимателю по согласованию с профсоюзом. 
Установленный режим рабочего времени доводится до ведома работников не позднее одного месяца до введения его в действие.

Продолжительность смены не может превышать 12 ч. Работники чередуются по сменам равномерно. Работа в течение двух смен подряд запрещается.

Продолжительность смены свыше 12 ч., но не более 24 ч. установлена работникам отдела охраны.
Минимальная продолжительность ежедневного отдыха между сменами (от конца одной до начала следующей) должна быть вместе со временем перерыва для отдыха и питания не менее двойной продолжительности времени работы в предшествующей отдыху смене.
27. Наниматель вправе в установленном законодательством порядке вводить суммированный учет рабочего времени, разделение рабочего дня на части, сменную работу и иные режимы рабочего времени

Суммированный учет рабочего времени вводится нанимателем по согласованию с профсоюзом.

В структурных подразделениях ОАО «Ольса»: отдел охраны, транспортный цех, механо-сборочный цех участок полимерного покрытия, отдел главного механика, отдел главного энергетика,  торговый объект «Ольса», где по условиям производства (работы) невозможно или экономически нецелесообразно соблюдение установленной для работников ежедневной или еженедельной продолжительности рабочего времени, применяется суммированный учет рабочего времени.
Время, необходимое для приема пищи на тех работах, которые связанны с обслуживанием оборудования, инженерных сетей и коммуникаций (в том числе устранение аварийных ситуаций), обслуживание населения включается в рабочее время.
Еженедельная продолжительность рабочего времени при суммированном учете может быть больше или меньше установленной нормы продолжительности рабочего времени в неделю (ст.112-114 Трудового Кодекса Республики Беларусь). При этом ежедневная продолжительность рабочего времени не может превышать 12 ч. в среднем за учетный период.

Сумма часов рабочего времени по графику работ (сменности) за учетный период не должна превышать нормы часов за этот период, рассчитанной в соответствии со ст.112-117 Трудового Кодекса Республики Беларусь
Учетным периодом при суммированном учете рабочего времени признается период, в пределах которого должна быть соблюдена в среднем установленная для данной категории работников норма продолжительности рабочего времени в неделю (ст. 112-114 Трудового Кодекса Республики Беларусь).

Продолжительность учетного периода устанавливается нанимателем и не может превышать одного календарного года. Учетный период может определяться календарными периодами (месяц, квартал), иными периодами.
28. Работники ОАО «Ольса» могут направляться в служебные командировки.

Служебной командировкой признается поездка работника по распоряжению нанимателя на определенный срок в другую местность для выполнения служебного задания вне места его постоянной работы. Не считаются служебными командировками служебные поездки работников, постоянная работа которых протекает в пути или носит разъездной либо подвижной характер, а также в пределах населенного пункта, где располагается наниматель

На работников, находящихся в служебной командировке, распространяется режим рабочего времени и времени отдыха, установленный по месту служебной командировки.

Направление работников в служебную командировку оформляется приказом. Если в течение срока пребывания работника в командировке возникнет необходимость корректировки сроков, мест командировки, командировочных заданий, то издается дополнительный приказ о внесении соответствующих изменений.

При направлении работника в служебную командировку оформляется командировочное удостоверение.

Направление в служебную командировку на срок свыше 30 календарных дней допускается только с согласия работника.

Днем выбытия в служебную командировку считается день отправления (выезда) поезда, самолета, автобуса или другого транспортного средства из места постоянной работы командированного, а днем прибытия - день приезда указанного транспорта к месту постоянной работы. При отправлении транспорта до 24 ч. включительно днем выбытия считаются текущие сутки, а с 0 ч. и позднее - последующие сутки.

Время окончания работы в день выбытия определяется по договоренности с нанимателем. В случае прибытия до окончания рабочего дня вопрос о времени явки на работу в этот день решается в том же порядке.

За работниками, направленными в служебную командировку, сохраняются место работы, должность служащего (профессия рабочего) и заработная плата в течение всего срока служебной командировки, но не ниже среднего заработка за все рабочие дни недели по графику постоянного места работы.

Временная нетрудоспособность командированного работника, а также невозможность по состоянию здоровья вернуться из командировки должны быть подтверждены документально соответствующей организацией здравоохранения (медицинским работником, имеющим право оказывать медицинскую помощь, страховой организацией, полисом которой оплачивались медицинские услуги, - при командировке за границу). Нанимателем срок пребывания в командировке может быть продлен после окончания временной нетрудоспособности командированного работника

29. Работники обязаны вовремя приходить на работу и полностью использовать установленную продолжительность рабочего времени для исполнения своих обязанностей, а наниматель должен создавать условия для полного и производительного использования рабочего времени.

Если иное не предусмотрено законодательством, в рабочее время запрещается:

отвлекать работников от их непосредственной работы;

освобождать работников от работы для выполнения общественных обязанностей;

освобождать работников от работы для проведения мероприятий, не связанных с производственной деятельностью.

30. Работник обязан путем поднесения постоянного пропуска к считывающему устройству турникета отметить свой:

приход на работу;

уход с работы;

уход с работы в течение рабочего дня (смены).

31. Начальник ООКР, специалист по кадрам ООКР и руководитель структурного подразделения осуществляют учет явки работников на работу и ухода с нее. 
Учету подлежит фактическое рабочее время, которое состоит из отработанного и неотработанного времени, в соответствии с которым ведется табель учета рабочего времени.

В составе отработанного времени отдельно учитывается время сверхурочных работ, повременной работы сдельщиков, служебных командировок и работы по совместительству. При работе по внутреннему совместительству в ОАО «Ольса» учет рабочего времени работника ведется отдельно по каждому трудовому договору.

В составе неотработанного времени выделяются оплачиваемое и неоплачиваемое время, а также потери рабочего времени как по вине работника, так и при отсутствии его вины.

Фактическое рабочее время учитывается с момента явки работника на место выполнения работы согласно настоящим ПВТР, графику работ (сменности) или особому указанию нанимателя и до момента фактического освобождения от работы в этот рабочий день (смену).

Как фактически отработанное учитывается время выполнения основных и подготовительно-заключительных операций (получение наряда, материалов, инструментов, ознакомление с техникой, документацией, подготовка и уборка рабочего места, сдача готовой продукции и др.), перерывов, предусмотренных технологией, организацией труда, правилами его технического нормирования и охраны.

В фактическое время не входит и не учитывается время проезда от места жительства до места постоянной работы (постоянного сбора) и обратно, время, необходимое на дорогу от проходной до рабочего места, на переодевание перед началом и после окончания работы, на регистрацию при уходе.

32. В случае опоздания или неявки на работу работник обязан уведомить своего непосредственного руководителя по телефону или иным средствам связи.

Покидать рабочее место более чем на 5 мин. в течение рабочего дня можно только с разрешения непосредственного руководителя.

Уход с территории ОАО «Ольса» работника в течение рабочего дня (смены) возможен по поручению либо разрешению нанимателя или уполномоченного им лица.

Уход работника по уважительным причинам с работы в течение рабочего дня (смены) оформляется увольнительной запиской, которая является основанием для освобождения от работы в течение рабочего дня (смены). Увольнительная записка оформляется руководителем структурного подразделения и выдается работнику, в которой указывается причина ухода работника. Увольнительная записка является учетным  документом для корректировки отработанного времени. Время указанное в увольнительной записки исправлению не подлежит. Во вторую и третью смены бланки увольнительных записок, подписанные руководителем структурного подразделения, находятся у мастера или старшего мастера. Если работник по уважительной причине не может приступить к работе в начале рабочее смены, то увольнительная записка оформляется заблаговременно и отдается в отдел охраны до момента прихода работника.
33. В случае плохого состояния здоровья работник обязан предупредить своего непосредственного руководителя о своем отсутствии. Каждый случай отсутствия по причине болезни работника либо по причине ухода за ребенком до 14 лет должен быть подтвержден надлежаще оформленным листком временной нетрудоспособности, при этом первый день болезни должен быть также подтвержден документально. Листок временной нетрудоспособности отдается непосредственному руководителю для дальнейшего оформления и передачи в бухгалтерию.

34. Прогулом является отсутствие работника на работе без уважительных причин в течение всего рабочего дня либо более 3 ч. в течение всего рабочего дня непрерывно или суммарно как на территории организации, так и на объекте вне территории организации, где он в соответствии с трудовыми обязанностями должен выполнять порученную работу.

Прогулом также является:

оставление без уважительной причины работы работником, заключившим трудовой договор на неопределенный срок, без предупреждения нанимателя о расторжении договора, а также до истечения срока предупреждения об увольнении;

оставление без уважительной причины работы работником, заключившим срочный трудовой договор до истечения срока договора;

самовольное использование дней отгулов, а также самовольный уход в отпуск (трудовой, социальный, основной минимальный или основной удлиненный, дополнительный и др.).

В случае возникновения спора по причине возможности явки работника на работу после выполнения государственных, общественных обязанностей, обращения к врачу и т. п. наниматель оценивает документально подтвержденное (справкой, повесткой и т. п.) время пребывания в соответствующих органах, организациях и возможность работника в разумно необходимое время добраться от места его уважительного отсутствия до своего рабочего места. Если условно расчетное время возможности приступить работника к работе превысит 2 ч., данный факт отсутствия работника на рабочем месте в рабочее время расценивается как прогул без уважительных причин.

35. В связи с обоснованными экономическими, организационными и производственными причинами в ОАО «Ольса» может быть объявлен простой, в том числе длительный сроком суммарно до 6 месяцев в календарном году.
Простой может быть объявлен нанимателем для отдельных работников, для структурных подразделений, для всего предприятия в целом. Простой оформляется приказом по основной деятельности. Объявление простоя не требует согласия работника.

В период целодневных простоев по решению нанимателя работники могут не находиться на своих рабочих местах. Местонахождение работников должно быть известно должностным лицам нанимателя, также работник в период простоя должен быть доступен для общения с нанимателем (телефон, Вайбер и т. п.). Если в период простоя появляется работа, с момента получения устного сообщения должностного лица о явке работник обязан незамедлительно приступить к работе.

С целью учета рабочего времени работников выделяются простои целодневные и внутрисменные (внутридневные). Время внутрисменных простоев учитывается начиная с 5 мин. Учет простоев в структурных подразделениях оформляется актом.

36. Учет рабочего времени обязанных лиц, трудоустроенных по судебному постановлению о трудоустройстве (далее - обязанные лица) (Декрет Президента Республики Беларусь от 24.11.2006 № 18 «О дополнительных мерах по государственной защите детей в неблагополучных семьях»), осуществляется уполномоченными нанимателем лицами.

По каждому факту приема обязанного лица наниматель приказом назначает работника, ответственного за контроль за обязанным лицом. Как правило, назначается непосредственный руководитель обязанного лица.

Работник, ответственный за контроль за обязанным лицом, ведет учет прихода на работу и ухода с работы обязанного лица, обеспечивает учет рабочего времени, при неявке обязанного лица осуществляет предварительное выяснение причин отсутствия его на работе, принимает меры по обеспечению явки обязанного лица на работу, своевременно сообщает соответствующие сведения о нем бухгалтерии и отделу правовой и кадровой работы.
37. Контроль за соблюдением режима рабочего времени работников (учет прихода и ухода с работы работников, учет фактического рабочего времени, в том числе сверхурочных работ, работ в выходные и праздничные дни, служебных командировок, работы по совместительству, простоев и т. п.) возлагается на руководителей структурных подразделений и начальника ООКР.
В случае отсутствия работника на рабочем месте в рабочее время руководитель структурного подразделения (во вторую и третью смены – мастер или старший мастер) осуществляет фиксацию факта отсутствия работника на рабочем месте путем составления акта отсутствия работника на рабочем месте с указанием даты и времени отсутствия работника. Докладная записка за подписью руководителя структурного подразделения с актом об отсутствии работника на рабочем месте, объяснительной запиской (в случае выхода работника) предоставляется на рассмотрение руководителю организации не позднее 3-х рабочих дней.

38.Еженедельно начальником ООКР производится анализ режима рабочего времени работников, а именно прихода и ухода с работы работников, в случае установление факта не предоставлении информации от руководителя структурного подразделения об отсутствии на рабочем месте подчиненных ему работников признается грубым нарушением трудовых обязанностей и расценивается как сокрытие (подмена) основания факта совершения работником дисциплинарного проступка при наличии основания для его привлечения за совершение виновных действий, влекущее безусловное привлечение руководителей структурных подразделений к дисциплинарной ответственности вплоть до увольнения с занимаемой должности по дискредитирующим обстоятельствам.

39.Еженедельно начальником ООКР производится анализ лиц, опаздывающих на работу или преждевременно уходящих с работы, в случае установления данных фактов об этом извещаются руководители подразделений, в подчинении которых находятся указанные лица, в последующем данная информация передается на рассмотрение руководителю предприятия для принятия мер к нарушителю.

За опоздание на работу, преждевременный уход с работы, не обусловленные какими-либо уважительными причинами, к работникам организации могут быть применено лишение полностью или частично дополнительных выплат стимулирующего характера на срок до 12 месяцев.

В случае систематического совершения указанных нарушений виновный работник может быть подвергнут дисциплинарной ответственности в виде увольнения по основанию, предусмотренному п.4 ст.42 Трудового кодекса Республики Беларусь.

 
ГЛАВА 6

ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

 
40. Наниматель может поощрять работников ОАО «Ольса».

Поощрение работника является правом, а не обязанностью нанимателя.

Поощрение работников находится в прямой зависимости от соблюдения ими производственно-технологической, исполнительской и трудовой дисциплины, отношения к труду, срока трудового стажа на предприятии и личных качеств работника.

41. В ОАО «Ольса»  применяются следующие меры поощрения работников за успехи в работе:

объявление благодарности;

награждение Почетной грамотой;

награждение за особо важные заслуги знаком «За трудовое отличие»;

установление дополнительных выплат стимулирующего характера, в том числе премирование;

выплата единовременного денежного вознаграждения;

занесение на Доску почета.
Порядок и условия применения соответствующих видов поощрений работников за добросовестный труд и соблюдение работниками производственно-технологической, исполнительской и трудовой дисциплины определяется соответствующими Положениями.

Порядок и условия установления дополнительных выплат стимулирующего характера, в том числе премирования, определяются Положением об оплате труда.

Допускается одновременное применение нескольких мер поощрения.

42. Поощрения объявляются приказом нанимателя и доводятся до сведения работника. В особых случаях поощрения объявляются в присутствии членов трудового коллектива.

Объявленные приказом поощрения заносятся в установленном порядке в трудовую книжку работника. Записи о выплате премий и (или) вознаграждений в трудовые книжки не вносятся.

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

 
ГЛАВА 7

ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННО-ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ, ИСПОЛНИТЕЛЬСКОЙ И ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

 
44. Все работники ОАО «Ольса» в течение рабочего времени обязаны соблюдать производственно-технологическую, исполнительскую и трудовую дисциплину.

45. За противоправное, виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение работником своих трудовых обязанностей (дисциплинарный проступок) устанавливается дисциплинарная ответственность.

Неисполнение работником трудовых обязанностей по не зависящим от него причинам не может рассматриваться как дисциплинарный проступок.

Отказ от выполнения работы, не входящей в круг трудовых обязанностей работника, либо выполнение которой противопоказано по состоянию здоровья, а также от выполнения общественного поручения не является нарушением трудовой дисциплины и не влечет применения мер дисциплинарного взыскания.

46. За совершение дисциплинарного проступка наниматель может применить к работнику следующие меры дисциплинарного взыскания:

замечание;

выговор;

лишение полностью или частично стимулирующих выплат на срок до 12 месяцев;

увольнение.

Право выбора меры дисциплинарного взыскания принадлежит нанимателю.

К работникам, совершившим дисциплинарный проступок, независимо от применения мер дисциплинарного взыскания могут применяться:

лишение премий;

уменьшение продолжительности трудового отпуска на количество дней прогула;

изменение времени предоставления трудового отпуска.

47. До применения дисциплинарного взыскания непосредственный руководитель работника в присутствии свидетелей требует от него письменное объяснение по факту совершения дисциплинарного проступка.

Отказ работника от дачи письменного объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания и оформляется актом с указанием присутствовавших при этом свидетелей.

Каждый факт либо причина, как правило, должны подтверждаться документально как со стороны нанимателя (акты, журналы, табеля учета и т. п.), так и со стороны работника (справки, повестки, листки нетрудоспособности и т. п.).

Факт совершения работником дисциплинарного проступка доводится до сведения директора, как правило, письменно, в виде докладной записки с приложением документов, подтверждающих факт дисциплинарного проступка и вину работника.

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

Дисциплинарное взыскание применяется директором ОАО «Ольса» или уполномоченным им лицом и оформляется приказом по личному составу.

Дисциплинарное взыскание в виде лишения полностью или частично стимулирующих выплат на срок до двенадцати месяцев, применяется с месяца, следующего за месяцем издания приказа (распоряжения, постановления, решения, протокола) о дисциплинарном взыскании.

Приказ (распоряжение, постановление, решение, протокол) о дисциплинарном взыскании с указанием мотивов объявляется работнику под подпись в пятидневный срок со дня издания, не считая времени болезни работника или ухода за больным членом семьи, подтвержденных листком нетрудоспособности или справкой о временной нетрудоспособности, пребывания работника в отпуске, нахождения на военных или специальных сборах.

Работник, не ознакомленный в установленный срок с приказом о дисциплинарном взыскании, считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Отказ работника от ознакомления с приказом о дисциплинарном взыскании оформляется актом с указанием присутствовавших при этом свидетелей.

48. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения дисциплинарного проступка, не считая времени болезни работника или ухода за больным членом семьи, подтвержденных листком нетрудоспособности или справкой о временной нетрудоспособности, пребывания работника в отпуске, нахождения на военных или специальных сборах.

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

При рассмотрении материалов о дисциплинарном проступке правоохранительными органами дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня отказа в возбуждении или прекращения уголовного дела.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев, а по результатам ревизии, проверки, проведенной компетентными государственными органами или организациями, - позднее 2 лет со дня совершения дисциплинарного проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

49. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником.

Орган, рассматривающий трудовой спор, с учетом степени вины работника, соответствия дисциплинарного взыскания тяжести дисциплинарного проступка, обстоятельств, при которых проступок совершен, предшествующего поведения работника на производстве и его отношения к труду вправе отменить дисциплинарное взыскание.

После отмены дисциплинарного взыскания наниматель может применить к работнику более мягкое дисциплинарное взыскание, если не истекли установленные законодательством сроки, которые не включаются сроки рассмотрения трудового спора в органах по рассмотрению трудовых споров.

Усиление дисциплинарного взыскания не допускается, если вопрос о наложении дисциплинарного взыскания рассматривается по жалобе работника.

50. Если в течение 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.

Директор ОАО «Ольса» имеет право снять его досрочно до истечения года:

по собственной инициативе;

по ходатайству непосредственного руководителя;

по ходатайству трудового коллектива;

по ходатайству профсоюза;

по просьбе работника.

Досрочное снятие дисциплинарного взыскания оформляется приказом.

 ГЛАВА 8
ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 
51. В помещениях и на территории ОАО «Ольса» запрещается:

51.1. приносить и распивать алкогольные напитки, распространять, хранить и употреблять токсические и наркотические вещества, находиться в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

51.2. приносить взрывчатые, легковоспламеняющиеся и токсичные вещества, огнестрельное, газовое и холодное оружие;

51.3. играть в карты и другие азартные игры;

52.4. курить вне специально отведенных мест;

53.5. расклеивать и вывешивать объявления (информацию), не относящиеся к организационно-производственной и социальной деятельности ОАО «Ольса», без разрешения руководителя предприятия или уполномоченных им лиц;

51.6. портить имущество предприятия или использовать его не по назначению, совершать действия, нарушающие чистоту и порядок;

51.7. осуществлять движение и парковку личного автомототранспорта на территории организации вне специально отведенных для этих целей мест;

51.8. пользоваться в личных целях Интернетом, мобильной, стационарной связью;

51.9. проникновение на территорию предприятия через не установленные на это места;

51.10. бесцельное хождение по территории;

51.11. находиться вблизи ограждения периметра, если это не связано с производством работ;

51.12. самовольно открывать опечатанные и опломбированные двери;

51.13. самовольно подниматься на чердаки и крыши зданий;

51.13. выносить, вывозить материальные ценности, техническую документацию без надлежащего оформления;

51.14. вносить без соответствующего разрешения и оформления на территорию личные вещи для их ремонта, наладки, а равно самовольно изготавливать вещи для личного потребления.
51.15. Запрещается вмешательство в частную жизнь работника и неуважение его личного достоинства.

52. В ОАО «Ольса» устанавливаются следующие приемные часы граждан и работников по личным вопросам:
	Директор
	Четверг 08.00 - 12.00

	Заместитель директора -главный инженер
	Понедельник 08.00 - 12.00

	Главный бухгалтер
	Среда 12.30 – 16.30

	Заместитель директора по идеологической работе, кадрам и социально-бытовым 
	Вторник 08.00 - 12.00

	Заместителя директора по производству
	Пятница 08.00 - 12.00

	Заместитель директора по коммерческим вопросам
	Вторник 12.30 – 16.30


Заместитель директора по идеологической работе,

кадрам и социально-бытовым вопросам



В.Н.Коваленко
1

