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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Прави-

ла) устанавливается единый трудовой распорядок в ООО «Светоч» (далее - Ра-

ботодатель). 

1.2. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих у Рабо-

тодателя на основании заключенных трудовых договоров, за исключением по-

ложений, определяющих единый режим труда и отдыха - в отношении работни-

ков, которым в соответствии с трудовыми договорами (соглашениями к трудо-

вым договорам) установлен отличающийся от единого режим труда и отдыха. 

 

2. Порядок приема работников на работу 

 

2.1. Основанием для приема на работу к Работодателю служит трудовой договор, 

заключаемый с лицом, обратившимся с соответствующим письменным заявле-

нием и предъявившим следующие документы: 

2.1.1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность: временное удо-

стоверение личности гражданина РФ, удостоверение беженца в РФ, вид на жи-

тельство и т.п. 

2.1.2. Надлежащим образом оформленная трудовая книжка, за исключением 

случаев, когда: 

2.1.2.1. Работник поступает на работу на условиях совместительства.  

2.1.2.2. Трудовой договор заключается лицом, поступающим на работу, впервые. 

2.1.2.3. Трудовая книжка у лица, поступающего на работу, отсутствует (напри-

мер, в связи с утратой), либо непригодна к дальнейшему использованию по 

назначению. 

2.1.3. Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за 

исключением  случая, когда трудовой договор заключается лицом, поступаю-

щим на работу, впервые. 

2.1.4. Документы воинского учета, за исключением случая, когда лицо, поступа-

ющее на работу, не является военнообязанным (не подлежит призыву на воен-

ную службу). 
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2.1.5. Документ об образовании, о квалификации или наличии у лица, поступа-

ющего на работу, специальных знаний. 

2.2. Представленные лицом, поступающим на работу, документы подлежат 

предварительной проверке ответственным за ведение кадрового делопроизвод-

ства. 

2.3. При появлении сомнений в подлинности документов или содержащихся в 

них сведений направляется запрос организации (учреждению, предприятию), 

выдавшей соответствующий документ. От лица, поступающего на работу, в этой 

связи запрашиваются письменные объяснения. До получения документального 

подтверждения подлинности документов (сведений), вызывающих сомнения, 

процедура заключения трудового договора приостанавливается. 

2.4. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключении трудо-

вого договора,  если: 

2.4.1. Возраст лица, поступающего на работу, менее 16 лет. 

2.4.2. У лица, поступающего на работу, имеются документально подтвержден-

ные медицинские противопоказания для выполнения работы (трудовой функ-

ции), которую ему предполагается поручить в соответствии с трудовым догово-

ром. 

2.4.3. В отношении лица, поступающего на работу, действует приговор суда о 

лишении права занимать определенные должности (заниматься определенной 

деятельностью) в соответствии с трудовым договором. 

2.4.4. В отношении лица, поступающего на работу, действует постановление 

уполномоченного органа (должностного лица) об административном наказании, 

исключающем возможность исполнения соответствующих обязанностей в соот-

ветствии с трудовым договором. 

2.4.5. Отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об образовании 

(квалификации) или о наличии специальных знаний, если выполнение поручае-

мой в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции) требует 

таких знаний в соответствии с федеральным законом или иным нормативно-

правовым актом. 

2.4.6. Истек срок действия (приостановлено действие на срок свыше необходи-

мого для документального оформления приема на работу) специального права 

(лицензии, права на управление транспортным средством и др.) либо лицо, по-

ступающее на работу, лишено такого специального права, вследствие чего не-

возможно выполнение поручаемой ему работы (трудовой функции). 

2.5. Если никаких правовых препятствий для заключения трудового договора не 

выявлено, то лицо, поступающее на работу, и Работодатель приступают к согла-

сованию условий трудового договора. 

2.6. После согласования условий трудового договора Работодатель обязан под 

роспись в Журнале ознакомления с локальными нормативными актами ознако-

мить лицо, поступающее на работу, с локальными нормативными актами, непо-

средственно связанными с предстоящей трудовой деятельностью данного лица. 

2.7. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах. 

Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и Работо-

дателем, если иное не предусмотрено этим договором. 

2.8. В трудовом договоре должны быть указаны: 



2.8.1. Сведения о фамилии, имени, отчестве работника и документе, удостове-

ряющем его личность. 

2.8.2. Сведения о наименовании работодателя, а также о присвоенном ему иден-

тификационном номере налогоплательщика (ИНН). 

2.8.3. Сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и 

основании, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями. 

2.8.4. Сведения о месте и дате заключения трудового договора. 

2.8.5. Обязательные условия трудового договора. Дополнительные и прочие 

условия включаются в трудовой договор с согласия работника и Работодателя. 

2.9. К числу обязательных условий трудового договора относятся: 

2.9.1. Условие о месте работы, предоставляемом работнику для выполнения по-

ручаемой работы (трудовой функции). 

2.9.2. Условие о трудовой функции: работе по должности в соответствии со 

штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации 

либо конкретном виде поручаемой работнику работы. 

2.9.3. Условие о дате начала работы работником. 

2.9.4. Условие о сроке действия трудового договора, заключаемого с работником 

на определенный период, и основаниях для заключения трудового договора на 

определенный срок в соответствии с федеральным законодательством. 

2.9.5. Условие об оплате труда работника - с указанием размера тарифной ставки 

или оклада (должностного оклада), размеров доплаты, надбавок и поощритель-

ных выплат, полагающихся работнику, а также сроков их выплаты. 

2.9.6. Условие о режиме рабочего времени и времени отдыха - если в отношении 

данного работника эти показатели отличаются от общих правил, действующих у 

Работодателя. 

2.9.7. Условие о компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) 

опасными условиями труда - если работник принимается на работу в соответ-

ствующих условиях (с указанием характеристик условий труда на рабочем ме-

сте). 

2.9.8. Условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (трудо-

вой функции),  поручаемой работнику: подвижной, разъездной, в пути и др. 

2.9.9. Условие об обязательном социальном страховании работника в соответ-

ствии с федеральным законодательством. 

2.10. При выявлении недостающих сведений их следует внести в трудовой дого-

вор на основании соответствующих документов. При выявлении недостающих 

условий их следует зафиксировать в дополнительном соглашении к трудовому 

договору, рассматриваемом в дальнейшем в качестве его неотъемлемой части. 

2.11. О приеме на работу Работодатель издает приказ по кадрам. Приказ о прие-

ме на работу издается на основании трудового договора и объявляется под рос-

пись работнику в течение трех рабочих дней с момента выпуска и подписания 

руководителем предприятия. 

2.12. На основании приказа о приеме на работу в трудовую книжку работника 

вносится соответствующая запись. 

2.13. По письменному заявлению работника Работодатель обязан (в течение трех 

рабочих дней с момента подачи заявления) безвозмездно выдать работнику 

надлежащим образом оформленные копии документов, связанных с приемом на 

работу. 



2.14. Изменение ранее определенных условий трудового договора допускается 

на основании письменного соглашения сторон, которое после вступает в дей-

ствие с момента подписания Работником и Работодателем и в дальнейшем рас-

сматривается в качестве неотъемлемой части трудового договора. 

 

3. Порядок прекращения трудовых договоров с работниками 

 

3.1. Прекращение трудового договора допускается по основаниям, предусмот-

ренным: 

3.1.1. Федеральным законодательством о труде: 

 

 А) Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

 

 1) ликвидации организации либо прекращения деятельности индивидуаль-

ным предпринимателем; 

 2) сокращения численности или штата работников организации, индивиду-

ального предпринимателя; 

 3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой ра-

боте вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации; 

 4) смены собственника имущества организации (в отношении руководите-

ля организации, его заместителей и главного бухгалтера); 

 5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

 6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

 а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин 

в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительно-

сти, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин бо-

лее четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

 б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на терри-

тории организации - работодателя или объекта, где по поручению работодателя 

работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения; 

 в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерче-

ской, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением 

им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных дру-

гого работника; 

 г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, уста-

новленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением 

судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об ад-

министративных правонарушениях; 

 д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нару-

шение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производ-

стве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления 

таких последствий; 



 7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслужи-

вающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание 

для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

 7.1 непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию 

конфликта интересов, стороной которого он является, непредставления или 

представления неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расхо-

дах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо непред-

ставления или представления заведомо неполных или недостоверных сведений о 

доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера 

своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, открытия (наличия) сче-

тов (вкладов), хранения наличных денежных средств и ценностей в иностранных 

банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владе-

ния и (или) пользования иностранными финансовыми инструментами работни-

ком, его супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, преду-

смотренных настоящим Кодексом, другими федеральными законами, норматив-

ными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства 

Российской Федерации, если указанные действия дают основание для утраты до-

верия к работнику со стороны работодателя; 

 8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, амо-

рального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

 9) принятия необоснованного решения руководителем организации (фили-

ала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего 

за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование 

или иной ущерб имуществу организации; 

 10) однократного грубого нарушения руководителем организации (филиа-

ла, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей; 

 11) представления работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора; 

 12) утратил силу; 

 13) предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, 

членами коллегиального исполнительного органа организации; 

 14) в других случаях, установленных настоящим Кодексом и иными феде-

ральными законами. 

 

 Б) Расторжение трудового договора по инициативе работника (по соб-

ственному желанию) 

 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок 

не установлен настоящим Кодексом или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодате-

лем заявления работника об увольнении. 

 По соглашению 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 соб-

ственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (за-

числение в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а 

также в случаях установленного нарушения работодателем трудового законода-



тельства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, локальных нормативных актов, соглашения или трудового договора рабо-

тодатель 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 произво-

дится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, ко-

торому в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами 

не может быть отказано в заключении трудового договора. 

 По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работ-

нику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменно-

му заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

 Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой дого-

вор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие тру-

дового договора продолжается. 

 

3.1.2. Нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

3.1.3. Трудовым договором с соответствующим работником. 

3.2. Заключение между работником и Работодателем соглашения о досрочном 

прекращении  трудового договора допускается на основании их предваритель-

ной договоренности, подтвержденной документально. 

3.3. Соглашение о прекращении трудового договора заключается в письменной 

форме в двух экземплярах. Соглашение о прекращении трудового договора 

вступает в силу после подписания работником и Работодателем. В соглашении 

может быть определена дата вступления его в силу, которая одновременно будет 

являться и датой прекращения трудового договора. 

3.4. В период между подписанием соглашения и установленной этим же согла-

шением датой  вступления его в действие каждая сторона вправе отозвать свою 

подпись. 

3.5. Работник обязан предупредить Работодателя о своем намерении досрочно 

прекратить (расторгнуть) трудовой договор в письменной форме и не позднее, 

чем за две недели до предполагаемой даты своего увольнения. 

3.6. По истечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу. На 

основании  письменного предупреждения Работодатель к дате, определенной в 

качестве последнего дня 

работы, обязан обеспечить Работнику надлежащий расчет. 

3.7. Работодатель обязан предупредить Работника о своем намерении досрочно 

прекратить трудовой договор в письменной форме под роспись не позднее, чем 

за 7 рабочих дней до предполагаемой даты увольнения. В предупреждении 

должны содержаться мотивы прекращения  трудового договора со ссылкой на 

пункт (подпункт) части статьи Трудового кодекса, иного федерального закона, 

нормативного правового акта, содержащего нормы трудового права, пункт кол-

лективного договора или трудового договора, заключенного с данным работни-

ком. 

3.8. При несогласии с мотивами прекращения трудового договора Работник 

вправе обратиться в суд. Обращение в суд не препятствует прекращению трудо-



вого договора по законным основаниям в срок, установленный предупреждени-

ем. 

3.9. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иным федеральным зако-

ном, нормативным правовым актом, содержащим нормы трудового права или 

трудового договора, заключенного с данным работником, Работнику предостав-

ляются соответствующие гарантии и компенсации. 

3.10. О прекращении трудового договора Работодатель издает приказ по кадрам. 

Приказ о прекращении трудового договора издается на основании документов, 

подтверждающих законность и обоснованность увольнения, и объявляется под 

роспись работнику не позднее даты его увольнения, за исключением случаев, ко-

гда работник отсутствует на работе по уважительным причинам либо по причи-

нам, не зависящим от Работодателя. 

3.11. На основании приказа о прекращении трудового договора в трудовую 

книжку работника вносится соответствующая запись. 

3.12. По письменному заявлению работника Работодатель обязан (в течение трех 

рабочих дней с момента подачи заявления) безвозмездно выдать работнику 

надлежащим образом оформленные копии документов, связанных с прекраще-

нием трудового договора, а также рекомендательное письмо к новому работода-

телю. 

3.13. В последний день работы Работнику выдается под роспись надлежащим 

образом оформленная трудовая книжка. Выдача трудовой книжки может, в зави-

симости от обстоятельств  увольнения, производиться иным законным образом. 

 

4. Основные права и обязанности работников 

 

4.1. Основные права и обязанности работника заключаются в следующем: 

4.1.1. Работник имеет право на: 

4.1.1.1. Изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены федеральным законодательством о труде и заключенным с 

ним трудовым договором. 

4.1.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором. 

4.1.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требо-

ваниям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором. 

4.1.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответ-

ствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством вы-

полненной работы. 

4.1.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабо-

чих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 

4.1.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте. 

4.1.1.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей ква-

лификации в  порядке, установленном федеральным законодательством о труде 

и заключенным с трудовым договором. 



4.1.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интере-

сов. 

4.1.1.9. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных догово-

ров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выпол-

нении коллективного договора, соглашений. 

4.1.1.10. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не за-

прещенными  законом способами. 

4.1.1.11. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, вклю-

чая право на забастовку, в порядке, установленном федеральным законодатель-

ством о труде. 

4.1.1.12. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном феде-

ральным законодательством о труде. 

4.1.1.13. Социальное страхование в порядке, предусмотренном федеральным за-

конодательством. 

 

4.1.2. Работник обязан: 

4.1.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором. 

4.1.2.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.  

4.1.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 

4.1.2.4. Выполнять установленные нормы труда. 

4.1.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда. 

4.1.2.6. Бережно относиться к имуществу Работодателя, в том числе и к имуще-

ству третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если последний несет ответ-

ственность за сохранность этого  имущества, и других работников. 

4.1.2.7. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному ру-

ководителю о  возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоро-

вью людей, сохранности имущества работодателя, в том числе имущества треть-

их лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность 

за сохранность этого имущества. 

4.2. Прочие права и обязанности работника определяются должностной ин-

струкцией, трудовым договором и соглашениями к трудовому договору. 

 

 5. Основные права и обязанности работодателя 

 

5.1. Основные права и обязанности Работодателя состоят в следующем: 

 

5.1.1. Работодатель имеет право: 

 

5.1.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены федеральным законодательством о 

труде. 

5.1.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

5.1.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 



5.1.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бе-

режного отношения к имуществу работодателя, в том числе к имуществу треть-

их лиц, находящемуся у работодателя, если последний несет ответственность за 

сохранность этого имущества, и других работников, соблюдения правил внут-

реннего трудового распорядка. 

5.1.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственно-

сти в порядке, установленном федеральным законодательством о труде, коллек-

тивным договором. 

5.1.1.6. Принимать локальные нормативные акты. 

5.1.1.7. Создавать объединения работодателей в целях представительства и за-

щиты своих интересов и вступать в них. 

 

5.1.2. Работодатель обязан: 

 

5.1.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, усло-

вия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров. 

5.1.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

5.1.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государ-

ственным нормативным требованиям охраны труда. 

5.1.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудо-

вых обязанностей. 

5.1.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

5.1.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с федеральным законодательством 

о труде 25 числа каждого месяца - аванс, 10 числа каждого месяца – окончатель-

ный расчѐт, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми догово-

рами. 

5.1.2.7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный дого-

вор в порядке,  установленном федеральным законодательством о труде. 

5.1.2.8. Предоставлять представителям работников полную и достоверную ин-

формацию, необходимую для заключения трудового соглашения и контроля его 

выполнения. 

5.1.2.9. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными норма-

тивными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

5.1.2.10. Выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за со-

блюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнитель-

ной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной 

сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы тру-

дового права. 

5.1.2.11. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудо-

вого законодательства и  иных актов, содержащих нормы трудового права, при-



нимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых ме-

рах указанным органам и представителям. 

5.1.2.12. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых  обязанностей. 

5.1.2.13. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в по-

рядке, установленном федеральным законодательством о труде. 

5.1.2.14. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены федеральным законодательством о труде, иными 

нормативными правовыми актами. 

5.2. Прочие права и обязанности Работодателя определяются в отношении кон-

кретных работников - заключенным с ними трудовыми договорами и соглаше-

ниями к трудовым договорам. 

 

 6. Единый режим труда и отдыха 

 

6.1. Режим труда и отдыха - сочетание периодов рабочего времени и времени от-

дыха, установленное в отношении Работников. В соответствии с трудовыми до-

говорами режим труда и отдыха отдельных Работников может отличаться от 

единого режима, распространяющегося на всех Работников. 

6.2. Нормальная продолжительность рабочего времени устанавливается равной 

40 часам в неделю. Рабочая неделя – шестидневная, посменная. 

6.3. Единый режим труда и отдыха в течение рабочего дня продолжительностью 

6,66 часа предусматривает: 

6.3.1. Общее начало рабочего дня первой смены – 08.00 часов 30 минут, второй 

смены в 14.00 часов 30 минут 

6.3.2. Окончание рабочего дня – первой смены в 15.00 часов 39 минут, второй 

смены в 21.00 час 39 минут 

6.3.3. Перерыв для отдыха и питания - по гибкому графику, устанавливаемому 

начальниками  структурных подразделений, в период с 12 часов 00 минут до 14 

часов 00 минут, продолжительностью 30 минут, не включаемый в рабочее время. 

6.3.4. Перерывы для подготовки, обслуживания и уборки рабочих мест - 10 ми-

нут через каждые два часа работы. 

6.3.5. Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на один 

час в дни накануне выходных и нерабочих праздничных дней, а при совпадении 

выходного с нерабочим праздничным днем, которому предшествует рабочий 

день - на два часа:  

 Нерабочие праздничные дни: 

 1,2, 3,4 и 5,6,8 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 



  

Предпраздничные дни: 7 марта, 30 апреля, 8 мая, 11 июня, 3 ноября, 31 де-

кабря. 

-«В случае внесения изменений в статью 112 Трудового кодекса РФ в ча-

сти определения нерабочих праздничных дней применяются положения указан-

ной статьи с внесенными изменениями». 

6.3.6. Выходным днѐм у Работников устанавливается воскресенье. 

6.3.7. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней в соответствии с графиком отпусков. 

 

 7. Применяемые к работникам меры поощрения 

 

7.1. Применение Работодателем мер поощрения за особые отличия в труде осу-

ществляется на основании личного решения либо по ходатайству непосред-

ственного руководителя соответствующего работника. 

7.2. О поощрении работника Работодателем издается приказ по кадрам. На осно-

вании приказа в трудовую книжку работника вносится соответствующая запись. 

7.3. Работодателем могут быть применены к работникам следующие меры по-

ощрения: 

7.3.1. Объявление благодарности. 

7.3.2. Награждение ценным подарком. 

7.3.3. Награждение денежной премией. 

7.3.4.  Повышение в должности. 

7.3.6. Снятие ранее объявленного дисциплинарного взыскания до истечения 12-

месячного срока со дня его объявления. 

7.3.7. Награждение Почѐтной грамотой, Благодарственным письмом централь-

ной районной больницы, администрации района, департамента здравоохранения, 

Министерства здравоохранения. 

 

 8. Применяемые к работникам меры взыскания 

 

8.1. Общий порядок применения дисциплинарных взысканий предусматривает: 

8.1.1. Получение - в течение двух рабочих дней - письменных объяснений от ра-

ботника в связи с совершением дисциплинарного проступка. 

8.1.2. Составление акта об отказе работника от предоставления письменных объ-

яснений. 

8.1.3. Установление вины работника на основании письменных объяснений или, 

в случае отказа от их предоставления - на основании материалов внутреннего 

расследования. 

8.1.4. Определение вида дисциплинарного взыскания, адекватного тяжести со-

вершенного работником проступка. 

8.1.5. Подготовку проекта приказа (распоряжения) о наказании работника на ос-

нове соответствующих документов. 

8.1.6. Объявление приказа (распоряжения) о наказании работнику под роспись в 

течение трех рабочих дней с момента издания, не считая документально под-



твержденного времени отсутствия  работника на работе (лист временной нетру-

доспособности, акт об отстранении от работы и т.п.). 

8.1.7. Составление акта об отказе работника от ознакомления с приказом (распо-

ряжением). 

8.1.8. Внесение на основании приказа сведений о дисциплинарном взыскании в 

Журнал учета. Запись в трудовую книжку вносится только в случае, если взыс-

канием является увольнение работника. 

8.2. За каждый совершенный работником дисциплинарный проступок Работода-

телем может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Дисци-

плинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых 

споров. 

8.3. Работник в течение года с момента применения дисциплинарного взыскания, 

не подвергавшийся новому дисциплинарному взысканию, по истечении указан-

ного срока считается не имеющим дисциплинарного взыскания. В том случае, 

если до истечения указанного срока дисциплинарное взыскание будет признано 

сыгравшим свою роль, дисциплинарное взыскание может быть снято с работни-

ка, о чем Работодатель издает соответствующий приказ (распоряжение). 

8.4. Привлечение к дисциплинарной ответственности руководителя или замести-

теля руководителя структурного подразделения производится Работодателем как 

по своей инициативе, так и по требованию представительного органа работников 

(при наличии достаточных оснований). 

8.4.1.В зависимости от вида и тяжести дисциплинарного проступка, а также об-

стоятельств его совершения применяется одна из трех мер дисциплинарного 

взыскания, предусмотренных ст. 192 ТК РФ, – замечание, выговор или увольне-

ние. 

8.4.2. Дисциплинарная ответственность руководителя организации наступает за 

принятие неоптимального в конкретной ситуации решения, повлекшего небла-

гоприятные экономические последствия – нарушение сохранности имущества 

(его гибель, порчу, уничтожение, уменьшение), неправомерное его использова-

ние (несоответствующее или противоречащее целям юридического лица), иной 

ущерб имуществу организации (например, уплата штрафов за нарушение адми-

нистративного, трудового, налогового законодательства). 

8.4.3. Увольнению руководитель подлежит при допущении налоговых и финан-

совых нарушений; несоблюдении правил охраны труда, повлекшее жертвы и 

травмы персонала; при нерациональном использовании имущества вопреки ука-

заниям собственника или уполномоченного им органа; превышении должност-

ных полномочий, использовании их с корыстной или иной личной заинтересо-

ванностью; причинении организации значительных материальных убытков (в т. 

ч. в форме упущенной выгоды) и т. п. 

8.5. Работодателем могут быть применены к работникам следующие виды дис-

циплинарных  взысканий: 

8.5.1. Замечание. 

8.5.2. Выговор. 

8.5.3. Строгий выговор. 

8.5.4. Перевод на нижеоплачиваемую работу (должность) на срок до шести ме-

сяцев. 



8.5.5. Лишение надбавок (выплат) поощрительного характера на срок до шести 

месяцев. 

8.5.6. Увольнение. 

  

 9. Заключительные положения 

9.1. Правила вступают в силу со дня утверждения генеральным директором ООО 

«Светоч» и действуют весь период деятельности предприятия. 

9.2. Действие Правил  распространяется на всех работников, независимо от их 

должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с 

Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств. 


