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1 РАЗРАБОТАНО отделом кадров акционерного общества <Сухололtский литейно-

механический завод)

ствиЕ при)азо-lt_генеРального директора АО <Сухололtское Литье>

з дАl А t]l]Е/{пния

4 РАЗРАБОТАНО в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации

5 взАмЕН [Iравил внутреннего трудового расаорядка откDытого акционерного общества

<Сухололсский завод вторичны* цйп",' метаJIлов)), у,u,р*д,*п"l* приказом Nq 455 от

16.12.2011 г.

Мнение представит9льного органа работников учтено,

Настоящие Правила является иllтеллеIOуальнойл собственностью акционерного обцества

кСухололtскиЙ пrr"ипо-"*iП"Ъ,*"И ,"bo,1 (АО кСухоложское Литье>) и пе могут быть

поЛносТЬюиЛичасТичItOВоспроизВеДены'тирa)кироВаныирасПросТраненыВI(ачесТВе
официапьного докуменr,а бсз p*p'u,","n руко]]одитсля с:rужбы по персонiлrу АО,
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1 ОБЩИЕПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Правила внутреннегО трудового ..распорядка 

(далее Правила) 
. 
акционерного

общества кСухолоrкский п"rейt,о-r.й"ческий завод> (далее - предприятие) - локальный

нормативный акт предприятия, ,.

|.2. Основной заl(ачей Правил является укрепление труловой дисциплины,

организация ,pyou, puu"uнbono" 
"aпопоaооание 

рабочего времени, llовышение качества

работы, повышение ,,po",uoo",nono"" и эффективности производства через

регулирова}Iие 1рудовых оr,ношений и иных, связанных с tлими, отношений по:

- порядку приема, перевода и увольнения работников;

- осцовныМ правам, обязанностям и ответственЕости стороЕ трудового договора;

- режиму работы и времени отдыха;

- прим9няемым к работникам мерам поощрения и

- порядку уведомления об отсутствии на
взыскаЕия;

работе по непрелвиденным

обстоятельствам;
- порядку региOтрации отсутствия на рабочем месте;

- правилам прOпускного и внутриобъектового режима;

- иным вопроOам регулирования трудовых отношений на предприятии,

1.3. ,Щействие llравил' раl:прос,рап"ется на всех работников, работающих в

организациИ на осIIовании заклIочонIIых 'грудовых догоl]оров (далее - <работники>),

l ,4. Правила, измене1{ия и l(о]lолнения к llим утвер)Iq/_(аIотся 11риказом геI{ерального

директора предпри,Iтия с y'IeToM мнения прелставительного органа работников и вволятся в

o,o*u*,:r:ulli;lJJж,n#пpuu"u 
являетс,I о'дел кадров предприятия. копии правил

выдаются в кa)кдое структурное подразделение предприятия,

2 ПОРЯДОКПРИЕМАРАБОТНИКОВ
2.1. Трудовые отItошения меясду работником и работодателем возItикают на

основании заклIоченного трудового договора,

2.2. tsопросы пр"Ёtич, перевода, увольнения работников являются компетенциеи

отдела кадров предприятия,
2.i. ТруловоИ договор MollteT быть заклIочен:

- на неопределенн ый cpol<:

- на определеl]rrый срок не более пяти лет (срочный ,грудовой oo,ouop),__, 
л_л.., л*

2.4. Срочный трулоuой договор заключается в случаях, предусмотренных статьеи

59 Трулового кодекса Российской Федерации (лмее - Труловой кодекс РФ),

Z.5. llри заI(JIIочеllии трудового договора работодатель вправе установитЬ

испытательный 
"pon 

u nop"on", о,rрЪоaпar,"о' действуlощим трудовым законодательс,гвом,

2.6. llри заклIочеl{ии трудOвоrо договора,лицо, поступаIощее на работу, (далее -
претендент, кандидат), " "oo,u"",u"' 

со статьей 65 Трудового кодекса РФ, предъявляет в

отдел кадров следуIощие документы:
2,6,|. Паспорт(инойдокумент, удостоверяющийличность),
2,6.2. r pyooiy*o- n",lKKy и 1или1 сведеЕиями о трудовой деятельности, за

исклюЧеЕиемслУчаеВ,когдатрУДовойДоГоВорзаклIоЧаеТсяВперВыеилиработникпосТупа9т
на рабо,гу на условиях совместительства,

2.6.з, До"у,"п,, подтвер}кдаюIций регистрацию в системе индивидуального

(персонифиuированного) учета, в том числе в форме электронного документа, за

исключением случаев, ttогда трудовой договор ,uпп,о.lu"ъ" впервые и на претендента не был

открыт иЕдивидуальный лицевой c,leT,

z.6.4, fJ,окументы воиIlского учета,_еоJlи на работу пос,tупает военнообязанный

или JIицо, подлехацее Ilризь]t]у на L]оеlIllую служЬу,

2.6.5. f{oKyMett,r об сlбразоваltии и (или) о Itв:шlификации или наличии

сПециаJIЬныхзнаНиЙ,""пu.рuоо,п"ппо..''у,,u"..наработу,коТорая,гребуетсоотВета].ВУюЩиХ
специальньн знаний или специальной подготовки,
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2,6,6, f|ополнительные документь1 с учетом специфики работы, если это

предусмотрено Трудовым- кодексом РФ, иrtыми федерыtьными законами, указами

Президента РФ и постановлениями Правительства РФ,

Без предъявлен", 
.гр,Оу,*,,* документов прием на работу не допускается,

2,'t . I],an"u, no.,ynu,o"r"x на рабо1.у впервые" отдел кадров оформляет трудовую

ttнитсttу (за исключением случаев, если в сооIветствии с Трудовым кодексом РФ, иным

фсдеральныМ законоМ .гpyuouu' кви)l(l(1 на работяика Ite оrhормлястся), Труловая книrкка

;ъ;;;;r;по.оп.. iдней с даты приема rra работу,

2.8. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт

индивидуальный лицевой 0чет, отделом кадров представляются в соответствующии

территориыlьный орган П,";;;;,,.;' фонла РФ ,u"л"п"", необходимые для регистрации

указанЕого лица в системе "о,",оу-"""го 
(персонифицированного) учета,

2.9, ,Що заключения 'рулоuо,о 
договора капдидат сообщает в отдел кадров

присвоеtлный ему " 
';;,";Ы;;i"_y 

..l,y,;1j*y*" 
законодательством порядке

"i"","*;.Iъ:нil"#""J:,:Jil;:ттJ,i'#нiJ;;;;^"""," договора кандилат обязан даlь

писЬМепноесогласиенаобработкУсВоИхПерсоtrаJIЬныхДанныхсоГласноПо:rитиIси
обработки и защиты персональных дапных на предприятии,

2.11. lIрием uu puOo,y, связаIIпуIо с допуском доJIжносl,ных лиц к сведениям,

составляIоIциМ no'*,pn"ny' тайrtу, производится в соответствии с нормами

законодательстоu ро..пи.по/ b.o.p"u"" " 
Сru"дар,r,о* пре,Ltприятия кобеспечение режима

""-о""";:i;. 
-?ёI;l;;:r-"i;^О,;?;","r_" 

должность руководителя _"ч"л|п,ч"-""u
представляет в отдел кадров резlоме для проведенио фдuuр""поного отбора из числа

кандидатов no пu"u",пу,о'доп*по",u и принятия p",",n"" о необходимости дальнейшего

собеседования в зависимOсти от квалификации, деловых качеств,

2.1З. Гlри п"по*Й""rr"*ЪЙо,u" собеседования с начаJIьником отдела кадров

канДиДаТнаПравляеТсяпасобесеДованиексооТВеТсТВУюЩеМУрУкоВодиТеЛЮструктУрного
поор*л"п*r" или руководителю по напр_авлению,

2.14. Кандидат nJ uunu""ro рuЪоч",о в целях проверки квмификаuии, деловых

качеств, проходит собеседование и согласование вопроса приема с начаJIьником отдела

кадров и руководителем соответствующсго структурного подразделения,

2.15, После согласования приема руковолит9лем структурного подразl(ел9ния,

кандидат собственноручпо заполняет в отделе пЙроu Зuоuп,llие о прием9 на работу

(Приложение А), 
hаолппIIйй н2 Tаявлении о приеме на работу

2.16, Окончательное реIхе}lие в виде резолюции на заявлении о прие]!

прицимает генералыtый o"p'n,op предприя,гия или е_го уполномоченный представитель,

2,1 7, Уполr:омоче11I,1ым преJ(с,l,авитеJlем ,ono""o должностное лицо, действующее

по поручению и на основании доверенности, выдалIной генермьным директором

ПРеДЛРИЯ'lИJl' 
Все лица, поступающие на работу, "p")"oi1 lri:ут:::.i:,},:"дицинский

осмотр, инструктФкИ no orpurn" труда И ,a*r"nb безопасности, гражданской обороне,

проти вопо)l(арI Iои O,,,onu",nJ"ii"., o"".,nu," в формс заявления о приеме на работу,

2,19. ltолностыо оформленное заявлени_9 и документы в соответствии с п, 2,6,

Правил кандидат сдает u o,o,n nuopou для дальнейшего офорплп,пltо приема на работу,

2.2О, ДО подписания ,рулооо,о договора о1.д"п- пuдроu зпакомит работuика с

поручаемой работой, y"nou""l'4" труда И его оплатой, с Правилами внутреннего трудового

распорядка, коллективным до,оuороI!'I, и другими nonMino,I\4" актами предприятия под

Oo'n""n;.r'. 
lIa основаttии IIри}л,lтого решеIiи,l о "р",*".::_.|.19::l:т1::::,ся 

трудовой

доГоВорв2-хэttземплярu*.пu"''иl}кОТорых'."'оu...орабо.гникуПоДросписЬсУказаниеМ
даты, а другой o",,,u""" дJlя учеl,а и хранения в о,гделе кадров, Труловой логовоР от именИ

работодателя noonl,t"o,"u"т rЪ,rерuльT i,й директор предприятия или его уполномочеllныи

представитель,
2.22. Труловой договор заключа9тся по определенной профессии (лолжности) в

соответствии со lптатным расписанием, 5
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2.2З, llo ваl(антllым rrрофессиям возмо)кен п,l].ием претендеIlта в пределах обцей

штатной числснности "" "o",l 
:;.*;; io.] yu.ru квалифи каuион н ых разрядов) учеником или

квалификационr,u'п't р*рооо* n"n", "" предусмо,грено штатным расписанием,

2.24. Обучепие по,оt проЕ",ии и повыtllение квалификаriионного разряда до

установленного штатным pu,n",u""" осушiествляется в учебном ценТре ПрОДПРИЯТИЯ,

2.25, День, опр"д"л,п,u,й сторонами u подп""uппоN{ трудовом договоре, с которого

работник обязан приступить к t,tспоппепи,о трудовых обязанностей является днем

фактическогО допуска pu,io,""nu к работе "n,p-*"," 
директором предприятия (его

;;;;;;;Ь**,h;l#Ёт.ж,*,J}опул.r"..р_uоотника к работе до даты, указанной в

пункте 2,25 Правил, й u"oollu или nopyu"""" ,"rlфuпuпо,о директора (его

vi"""Ьr".,*"";Н:Ъr.'fi:Ж;ii}о *onrr".c*oe допущение к работе, не будучи

уполномоченным на это 
'iйо,ооu"п", 

привлекается к ответственности, в том числе

магериальной. _ дня его подписания работником И"'"'-""--i.iB, Труловой договор вступает в силу со

работодателем.
Z.2g. На основаIlии заI.,IIоченного трудового договора отдел кадроВ оформляеТ

приказ о приеме на рооо,у " "чu"пми.г 
рабо,iriика с приказом под роспись в трехдневныи

'г;- 
* 

Yii;"Ж;:#',il;,:;б"":''"р"",. на_работу отдел кадров "ф",|yу"ij1.:]y:
карточку (форма Nэ т-2) ,;";;;,;""" J,руо"""и'книж,<е (пключает в сведения о трудовои

^,L,"й*, 
l 
" ;:жr :ъo;:r"ffir#r iТifrl".,", трудовых обязанностей со дня,

определёнt,tого трудовым дЬ,оuоЬоno" В"пи работник n, пр,Ь,уr,,л к работе в деЕь начыlа

работы, то работодателu i"", 
^npu"o 

аннулировать трудовой договор, Аннулированньти

;*^*"iЁiiЁi|,;;т";ffi;';:Б,#т} грu'кдан и лиц без грu,кданства осуществляется

в соответствиИ с требоuаниями действу,lощего законодательства РФ,

3 порядокпЕрЕводАрАБотtlикоu _

З.1. ПеревоД (перемепlение) работниtса на другуIо работу, в том числе временныи

перевод и перевод no *"o"""n,*"M показаниям, производится в соответствии с нормами

Трудового коДеКСаРФ, flпппя.]пелеIlия в другое работниК
3,2. Гlри посто,IнIIоМ переволе из одлого llодразлеления в другс

оформляот заявление и согласовывает свой перевод с руководителями данных

подразделений,ри 
постоянном переводе руководителей и специа,,1истов на лрутую работу

заявление на перевод доlrолнительно оогласовывает руководитель по направлению,

3.4. 0кончательное решение в видо резолюции на заJIвлении о постоянном

переводе принимает г"нералонь,й директор предприятия или его уполномоченПый

представитель,
3.5. Работник при переволе обязан пройrv медицинский осмотр для определения

пригодности по состоянию здоровья к новой работе,

3.6. I-ta медицинский осмотр направляются те работниtlи, у_ которых изменились

условия труда в 
"оо," " 

Б"оо",""'" "р,о"", " 
("n") опо,пые или более врелные и (или)

оПасные УсЛоВИя ТрУла' 
rл а4пппне}iного заявления о,tдеJIом кадров оформляется

3,7. На основании полllосl,ыо заполненноI

соглашение к трудовоМУ договору об изменении условий труда и приказ 
: 

постоянlIом

переводе работниIса, СогLiаше"ие к трудовому договору от имени работодателя подписывает

генеральный директор предприятия или его уполномо,lенuый представитель,

3.8. Отдел п"й ,"u*,ит работника с приказом о постоянном переводо под

роспись. 
б
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4 порядок прЕкрАtIlвIIия трудового договорА
4.1. Расторжепие трудового доI,овора по инициативе работника (по собствепному

""nun"'r' о.,.r. Работниtt имеет право расторгнуть труловой договор, предупредив об

этом работодат"п" u п""о*"ппоИ Оу"uо,поЙ форЙе не позднее, чем за две недели До ДатЫ

увольнения. 1Iри этом течение срока начинается на следующий день после получения

ьаботодаrелем заrIвления работника об увольнении,
4,\,2. fIри поступлении письменного заявления работника в отдел кадров,

зfuIвленио регистрируется " 
nunpuun"""" генеральному директору или его уполномоченЕому

представителlо для принятия решения,
4.1.з. в поспJдн"И день работы отдел кадров оформляет приказ о

расторжении трудового договора, знакомит увольняющегося работпика с приказом под

РОСПИСЬ' 4.1.4. .Що истечения срока предупреждения "б ч:,"::.,_:::,,lu:::п,п "*'",
праВоВлюбоевремяо'о."u'""uо".ао"п.п'..'УЪоЛыIеIIиеВЭТоМсJIучаенепроизВоДи'гся,
если на его месl,о ,t, "i",nu,""n 

в rrисьменной форме лругой рабоr,ник, которому в

соответсl.вии с.l.рудовым ,;;;;;; рФ " "no,*" .,.лф_о,,,ir" законами не MorKeT быть

отк&заllо в заключепии,tрудовоI,о /toI,oBopa,

4.2. Расторжение трудового логовора по инициа,гиве работодателя:

4.2.|, На основании приказа о применении к работниtсу дисциплинарного

взыскания отдел кадрOв оформляет пРИКаЗ О РаСТОРЖеНИИ ТРУДОВОГО ДОГОВОРа ПО

соответствующr* оaпоuuп,"J, i*unonn", увольняемого работника с приказом под роспись,

Если работниК отказывае,гсЯ ознакомиться с приказом под подпись, Еа приказе делается

соответствующая запись и составляется соответствуlощий акт,

4,2.2, По лругим осIlованиям, процедура прекращения трудового договора по

инициативе работодателя производится отделом пuлроп u пор"дке, опр9д9ленном Трудовым

коДексоМРФиинымиЕел"р-uпо'*"законами,наосноВаниипоДтВерпцаЮU]ихДоt{УМентоВ.
4,3, Прекращениесрочлlоготрудовогодоговора:

4.3.1. Срочный трудовой ,I]оговор "р""рu,лu""о 
с истечением срока его

o"o"u""' ,r.r,r. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его

действия работrrик доп,п,п б",,п предупрежден в письмЪнной форме не менее чем за 3 (три)

к€L[ендарных 
:,,, 

* 
ь"r:Ё:,;ов сl(lорм:lяет. письменное уведомлеIlие работнику в 2_х

экземtlлярах и цаправля9r' 
"о рупоuолI1,"лIо с'груктурного подразделения лля ознакомле}tия

работника под роспись, поспе ознакомления
- Руководи,fелЬ структурЕого подразделения после оз

работника возврu,оu", 1 (один) экземпляр с подписью работника в отдел кадров,

- Отдел кадров, на основании п"Ъu"""о,о уведомления работника о

прекращеЕии трудового до,ооЬрu, в день окончаЕия срока действия трудового договора,

оформляет llриказ о pu",r.opn'"""" трудового договора, ",u"oп-l", 
увольняlощегося работника

с приказом под роспись. _ на время исполне}lия обязаlrностей
4.З,З. Труловой договор, заключенныи

отсутс,гвуIощеГо работника, "р"прuщu""" 
с выходоМ этого работника на рабо,гу,

В случае, .,", ;;;;;;;.,;'i.,у",uу.*"й работник принял решеIrие о tsыходе на

работу раньпlе "po,,u, 
опр"д"л,нного приказом о его отсутствии:

- Работник не llоздllео rtяти дней ло даIы выхода на работу обязаtl

уведоми,Iь руководите,JIя структурного подраздеJIеIlия в виде письмелtного заявления,

- руковолитель структурного ПОДРаЗДеЛеНИЯ ПРеДСТаВЛ*' " :'О:]л1',1_1УО:

слуrкебную записку с приJIо,(ением заявления работника и указанием осЕоваЕии о

прерывании периода op"'nno,o отсутствия ранее срока, определенного приказом о его

отсутс,гвии' 
- На основании слуrкебной записки о прорывании периода временного

отсутствия работника o,o"n пuдро" фор,п"" приказ о прекращении трудового договора с

работником, принятьlм "о "po"no*y 
трудовому договору на время исполнеЕия

7
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знакоми,г увольняIощегося работника с приказом

соглашению стOрон:

быть расторгнут в любое время по

4, ].;l, Срочный ,iрудовой договор с беременной женutиной прекращается по

окончаЕию беременнOсти,
4.4. Растор>rtение трудового договора по

4,4,1, Трудовой договор может

соIлаш9нию стороЕ трудового договора,
4,4,2, Отдел кадров готовит согIашение о расторжении трудового договора,

На основании подписаЕного "bpo"uпl" 
соглашония о растор)(ении трудового дого8ора отдел

кадров готовит приказ о пр,прй'п"" трудового договора и знакомит с ним работника под

роспись.
4.5. I1ри увольнении работник не позднее дня прекрацен"1 т]ry:_Т: 

ДОГОВОРа

возвращает все переданные ему рабо,одателем дп" о"ущ"i,uпения трудовой функuии

документы, оборудование, """,fу'Ъп,u, 
и иные товарно-материмьньlе ценности, а также

документь1, образовавшиеС, np" 
",попПениt,I 

,рулоuой фуrtкчи", !,ля этото работник

оформляет Справку о п",дuп,по,* и муtцествеIIно-маl,ериаJlьных и лругих ценпостях

(оЪхолной лист) (Прилоlrtение Б),

4.6. ]] последн," р^Ъ"],,О ,цень работник обязан сдать пропуск для прохожления на

терриТориlо работодателя' _,,-оо- лябптrтикч его тDчдовуIо к!Iиr(ку с
4.7. В день увольнения работодатель выдает работrtику его трудовуIо

внесенной в пее запиоьrо об увольнеЕии _или предоставляет сведения о трудовои

деятельности (ст. 66,1 i;;^;;; ""**,u 
РФ]л,l данного работодателя с внесеннои

иrrформачиейобУвольненй.ПописьменноМУзаяВлениюработникаработодательтакже
обязан выдать "r, .uu"оЪrпur;" ;;;;;;*", образом копии документов, связанных с

работОЙ. lrпт, rтпелпставить сведения о ТРУДОВОЙ
4.8, Если выдать трудовую книжку или пр9досТаВ*О .u.a:j:j.,,:

ДеяТелЬносТиУДанпоГоработодателонеВозМояtl{оu"uо*"оlсУТстВиеМработника,либоего
о.гказоМ о.г их полученИя, отдеЛ кадров наIIравляет работнику уведомление о необходимости

явитьсЯ за трудовой кних<коЙ ЛИбЬ дать согласие отправить ее по почlе иJIи Itаправить

работникупопоЧТезакаЗнымПИсьМоМсУВедоМЛениемсu"д.п"оо'трУДовойДеяТеЛЬноOтиза
период работы у ourrnorJ'iooorooor.no' на бумажном носителе, заверенньlе надлежащим

образом' i/l,rrlrrr\/ tlпспе чвольнения, она вьЦаеТся
4.9. Работнику, не поJtучивlIIему,гру,цовуIо кIlи)I(l(у llослс увольнения, о

на ос!lовании его письмеrII]ого обраtцсния в течение трех рабочих дней со лня получе}lия

работодателемДаНпогоuбращения,неПоJtучиВшеМУсведенийотруДовойДеяТеЛЬносТиу
данного работодателя ,;;;;;;;;ir"""", рьбоrодur.пь обязан выдать их не позднее трех

рабочих дяей со дп" обрuщЬп,п работнЙка "no,1Oo,, 
указанЕым в его обращении (на

бумаrкном носителе, ,uu,p,n"u," надлежащим образом, или в форме электронного

документа, noon,"un"o,J-i,-"n"n,ot пu-"6ицирован"ой электронной подписью (при ее

}lzulичии у работодателя ), _ llё плпvqеl'ные оаботниками
4.10. Труловые книжки (Дубликаты трудовых кrIиrкек), I{e полуqенные ]

при увольнении, puOoroour"n"'-;;;;'o" uоarр'.бооu""" в соответствии с требовапиями lt их

хранению, установленным" ,uпоподu"ппством РФ об архивном деле,

4.11. l] день увольнения работнику выплачивыотся все суммы, причитающиеся от

работодателя и не оспариваемые работодателем, ,,о l,т'rrЬопмаllии в сведени,
4.12. ЗаIrиси в трудовую книI(ку и внесение информачии в сведения о трудовои

деятельtlости об ос"ооа"ии и Ilричиllе прекрацения трудового догоRора дол)tны

производиться о ,ounoьl''ouтo""o"" с формуltировrtами Трудового кодекса РФ или иного

федеральногозаi(онаИсоссы'lrкойНасооl.Вегс'l.ВУlоЩуIосТа.гыо,ЧасТЬсТаТЬи,ПупктстатЬи
iруоЪuо.о кодекса РФ или иного федеральиого закона,

4.1з. !нем прекращения трудоВОГО ДОГОВОРа ВО ВСеХ СЛУЧаЯХ ]:j::T" 
ПОСЛеДНИИ

депь работы работника, ,u ",*nou,n"" 
случаев, когда работник фактически не работал, но

за ним сохраЕялось мес,го работы (доля<ность),
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5 ПРАВИЛАВНУТРИОБЪЕКТОВОГО РЕЖИМА

5.1. Пропусrtной режим, в том числе порядок входа (выхода),_1 
]1_т]::.:rоо'о'п"'

на территории np"onp"""" onp,o,n",o,"" Положением о пропускном и внутриоЬъектовом

режиме предприятия' 
--л ллбптrl лтпрп каппов обязан ознакомить работника 

с' 5-.2. Пр, np""*, на работу отдел кадроЕ

полоrкением о пропускном и внутриоб"ектовом ре>I(име до подписания трудового договора,

5.3, В случае un"'"""o изменений и дополнений в Полоlкение о пропускном и

внутриобъектовом режиме отдел кадров проводит процедуру ознакомления с ними всех

работников 
предприятия, 

Tr DЁI.,.пп с нее осчп{ествляется через

5.4. /{опуск Еа территорию предприятия и выход с н9е осуп{ествляе

пропускные пунIсы - TpaHonop'"u" проходная, пешеходная проходна,l,

5.5, tsход производится чорез проходные * вход в течепие полутора часов до начала

смены (работы), выход В течеIIие одного часа после смеl{ы,

5.6. При входе (выходе) lla терриlориIо предl]рияl,ия рабо,гник обязан предъявить

сотруднику охраIlы:

- Ilропуск установJIеllного образuа, вьlданным отделом кадров;

- имеющиесlr при себе сумки, ручную кладь, переносимые пр9дметы для

осмотра, а при срабатыВu,l" "*п,""",их 
средстВ охраны - всО металлические предметы,

5.7. Бытовые помещения работнику разрешается посещать в течении смены не

более двух раз: при np,Oo,,"i nu рuЪо,у " уб"i"о с работы, В рабочее вр9мя в выходнь]е и

пDаздничные дни допуск в бытовые и душевые запрещен, кроме лиц, привлеченных к работе

;;;;;;;";у графику-работы и по приказу работодателя,

5.8. На территории предприятия запрецается нахоrl(деЕие работников, если это Ее

связано с исполнением трудовых обязанностей,

5.9. Курение Ita территории предприятия доIIускается только в специаль1,Iо

отведен!lых для этого местах,

5.10. На все вывозимые и выносимые с территории IIредприятия

товароматериальные цеrtности оформляется llропуск,

5,1l. Запреruае"о оопуЁп'п работе лиЦ, находящихся в соотоянии алкогольl]ого,

Ilаркотического},Iоксического и иIIого опьяI{еllия,

5.12. Рабо,гник, "о"uuuu'"й,u 
lta rIроходной завоJI,а или обrтарухtенltыЙ на территории

предприятия с признаками алI(огоJIьного, наркотического, 
,rоксического и/или иного

on ornbn 
"r, 

отстраняется от ребоr,ы,
5,13, Состояниa onu"n,n,o может быть подтворждено как медицинским

заключением, так и другими видами доказательств, в том числе свидетельскими

показаниями, путём оформления акта об установлении факта появления работника на работе

в состоянии опьянеI{ия с подписями трех свидетелеи,

5.14.IJслучаеотказарабоiникаотосвиде.гелЬсТВоВаI.{ияМасТер,рУкоВоДи'tель
подразделения или лицо) его замещающее, составляет atcT об отказе с подписями трех

свидетелей. ллDu ilатАпт_стRования является

5.15. Отказ от прохождения медицинского освилетельствования

нарушениеМ правиJI BHyTpeHn",o ,,рулооо,О распорядка, то есть несобlподением дисциплины

трула. К работнику приме}Iяе,гся дисципJIинарIIое взыскаI{ие за не соблюдение правил

вIlутр9нltего 1,рудового pacl Iорядка,

боСноВныВПРАl]д,оБЯЗАНноС.гиРАБоТо/IАТЕЛ'IиРдБоТIJикоВ
6,1. Осповные права, обязаlIности работодателя и работнихов, их ответствеЕность

определенЫ 'l'рудовыМ под"п,о' РФ, коллектив,пu,, до,оuоро', Политикой обработки и

защиты персональных данных на предприятии, трудовым договором,

6.2. Работодатель также обязан:

6,2,1. О,",Й;;;; от работы (rte допусlсать к работе) работника в случаях,

чстаuовленных законодательством РФ,

6,2.2. СоблIодать и контролировать_1,1ормы законода:a:::1]_1,,l,|"о, o*ou"o,

здоровьЯ грu,кдаН ", "",о'#;;;;^й,й;.." 
табач*пого дыма и последствий потребления

табака. 
9
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6.z,з, lIроволить т9оретическое, rlроизводственное обучение, стажировку для

вновь принять]Х работников no"n" прЪu'д'""я им первичных инструктаrкей на рабочих местах,

6,2,4. зпопоtи"iо u,joBb принятых работников с установлонным порядком

обучения подрOспись, 
шим экзамоны, дополнительные сроки

B,i,s. Устанавливать работникам, не сдав

обучения и сдачи экзаменов,_ й, показанных при повторной сдаче" В случаях неудовлетворит€л ьных знаниI

экзамонов, работник к самостоятельной работе не допускается,

работнику предлагается п"р"uол в другое подразделение на другую BakallтHylo

должность в соответствии с его квалификацией' 
-_-лi

В случае ""uо,*о","о"Й 
перевода трудовой договор с работниltом расторгается по

СООТВеТСТВУЮЩИ' "'ТЁ3lХ]I;rь проведеrIие всех нсобходимых видов инструктаrкей СОГЛаСНО

действуtощему заltонолttте,rt ьс,гву РФ,

6.3, Рабо,гниК такжс имсеТ право на изме[lеItие способа получения зарплаты и

заМенукреДиТI.Iоиор.uп".uu"",.uпо.''орУ,оработодательбулетперевоДи'гьзарабо.гнУlоплатУ'' 
G.ц. Работник таклсе обязан:

6.4.1. ПроходитЬ обязательные предварительные (при поступлении на работу)

и периодически. (u ,.ч.пJ.-lруооuоИ o"or"nuro.r"j on"лr*"нские осмотры (обслелования),

другие обязательные йй,",п", осмотры (обследования), а также проходить

внеочередные медицинские осмотры (обследования) по направлениtо работодателя в

случаях, предусмотренн",х Трудовым кодексоМ РФ и иными федеральными законами,

6.4.2, После прохоrКдения первичНого иIIструктаЖа на рабочем месте при

приеме (переводе) на работу пройти теоретичеl)l1про",uооственное обучение, стФкировку

и сдать экзамен на допуск к caMocl оя,l ел ьной раОоте,

6.4,з, поuu,'u'о ,uotо пuuп"ф"кациIо в установленном на предприятии

порядке' л6лп\/л.]Rаtlие и пписпособления в
6,4,4. I lоддерживагь свос рабочее место, оборудовацие и приспс

исправном состоянии, порядt(е и 11ис,гоl,е,

6.4.5. Соблюдать ус"гановлеrIный работодателем порядок хранения

документов, материальных и лелlежIIыХ u'"j:::"л_i. 
,..

6,4.6. ЗаклtочатЬ договоР о тtолной материмьной ответственнос,ти в случае,

когда пристуllает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию

денежных, товарньtХ ценлlостей, иного имущесТuu, u 
"ny"u"* 

и в порядке, установлоннь

федеральныМ запо"оЁЬ.r"arrrь 
Работодателю средства, затраченные на обучение и

поВышениеквалификаЦииВпоряДке'Устан-оВЛенноМдействУюпlимзаконоДаТеЛЬствомРФ'
трудовым договором, ДОt'ОВОРОМ ЦеЛеВОГО ОбУu'П11.__,* 

,, -.,6пт.ттrяттий в спедств
6.4.8. Не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовои

информаuии сведений, получен1,1ых в силу слуltкебного поло)кения, определенных

специальными до"у*"п'u"u работодателя _как коммерчесl(ая (слуltсебная) тайна,

распространени" по,ороИ nio,n", nun""," вред работолателю или ее работникам,

6.4.g. Выполнятьтребования Сист"мu' Энергетического менеджмента(СЭнМ)

предприя,гия,
6,5, Работникам заl]решtастся:

6.5.1. l-[рихолить на работу через проходные завода в сос,го,I}tии алкогольного,

наркотического, токсического, психотропного и иного опьянения,

6.5.2, Приносить (ввозить) на территорию предприятия личньж вещеЙ и

имущества na 
"u"aunnur* 

"a' 
про"auоо"ruЬнной дЬяrельностью, а также спиртные напитки,

наркотические, токсические, rtожароопасные и взрывоопасные предметы и вещества, оружие

" 
uo'no"nТu.j.r. 

употреблять в рабочее время на территории работодателя алкогольные

напи,гки, наркотические, токсические, психотропные вощества,

10
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6.5.4, Гlриходить на работу позже начыIа пабочего дня (смены') и додить с

работы до ,l,ого, как ",",,*""u Ё,Ь*,1О деlть (cIuleпa1, без письменного оформления и

оuзре'пен "!'"}ffi ffiЖ#*H:i"]Eii"r,.",*, меп]ающих работнику прибыть на

работу в установленное графиком сменности !о.*:]") 
вреМя, оН ОбЯЗаН ПОСТаВИТЬ В

известность nano"p"o"u"nno,o рупо"од"еля любым 
' 
доЬ,уп"u,п,t для, него способом

(спедства мобип"пой "u"a", 
п"рaлuru 

"ообщaпия 
черезтретьих лиц и другое), " _,

6.5.5. Приходить на работу uo up","'отпуска, вьжодIrых и яерабочих

праздничных дней, кр_ом" 
""* 

,ny"b,u, когда его np"un"nn, к работе в выходной или

непабочий праздничныи день приказом генершьногодиректора,

6.5.6. O"y,",uouu,o на рабочем месте без разрешеЕия непосредственного

orno"oorr*o |rас,ера) и письмеt,tного оформления такого отсутствия,

отсутствие о;;;;;;,;; ;uоъ.rъ, *..r. без разреrпения считается парушени9м

дисциплиuы труда, и работодатель имеет право np""n"," к рабо,гIлику дисциплинарное

взыскаIIие,
отсутствие работника на рабочем месте более 4 (четырёх) часов подряд в течение

рабочегО дня (смены) "";';,;;;;" 
всего рабочего дня (смены) считается прогулом, В

ланl{ом слуttас к раоогllику мог1 г быгь lпи\,lеlLеl]ы ,(исltиtlлиllар}lые меры в порядке,

предусмотре llI Io" ,,u"o,"l"i" lIрlвиlrами * fрулпu,,,* Ko,rtcKcoM РФ,

6.5.,7. На непрорывном llроизводстве) при cMe}tHoM графике работы оставлять

работу ло 
ч}Ётж:f,тi,iili,Ё,lт*"тника, р_абочий или слуяtащий заявляет об этом

мастеру, который обязан незамедлительно принять меры к замене сменщика другим

паботником. l, плпп^lлепениях завода поt,""""""'"'i s.s, Находиться в рабочее время в других цехах и подраздел_енlя

причинам ,-,"npo",uoo"u",l,n",o *u'pu*"pu бЪ, разрешения пепосредственного руководителя

''u"'ou', u,r.n. В любом случае находиться на территории завода без особых на то

оснований. .дrтпет на IсVDение соГласно
6.5.10. Курить в местах, где установлен запрет на курени

тпебованиям про"uопоп,uрпой безопасltости и производственной санитарии,

6.5.1 l, Прп"iп,t"l:" пиlцу на рабочих местах, где не оборудованы специальные

места,
6.5,12. Ilаносить умышленllый ущорб имуп,tсству работолателя и других

работ*tиков' /лт]lяll-rRатьоя от исполнения) требований (приказов,
б.5.1], lle исполнять (отказывагься о

распоря)(ений. JIоl(ыlьных aKroB) рабогодаtеJlя, не посредс'l вен1,1ого руководиrеля,

6.5,14, Использовать в личных u'no* "",ру*,нты, 
приспособления, технику и

оборудование рабочего места, предоставлеЕные работодателем для выполнения

допrп"оarru,, обязанностей,
6,5.15. Y"oi"u с места работы имущес,tво, предм9ты и,_и материаль1,

принадлежащие работодателю, без получения "u ,о ,оо,u"тствующего разрешения

(оформленИЯ). п4.гпаrLI им\шес.lва работодателя И ДРУГИХ
6.5.1б. UoBeplxaTb хиIцение, растраты имущества работодател

ouuo'n"nou;.r.'7, 
Использовать рабочее время для решения _вопросов,, 

нле__обусловленных

трудовыми oтno'лa"'o*, с работоjателем, а также-в пЪр"од рабочего вроме!lи вести личные

телефонные разговоры, u"ruro nrr"a", газеты и,nyro n"'rapo'ypy, не имеIощую отношение к

грудовой леягсльllосIи, _, л,,,,..._^,tLi. .сппrlrпньt сDедсгва пеtlаги и
6,5.18, В ли,tttых ttejllx исllользовагь слуrкебные телефоны, средt

размно)l{ения, дру,о" оборуЛование работо2(о",,,_ ,",,,О Интернет, в том числе посещение

игровых и развлекатеJlьпоi* ,uй,оu, социаJlьI]ых сетей, иных сетевых ресурсов, Не иМеЮЩИХ

отношеция к выполнонию трудовоЙ фупЧ"_
6.5.19. ИспольЪовать слуltсебный автотранспорт в личных, непроизводственЕых

целях' 
11
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6.5.2о. l,азглашать свсдения, ооставляlощие коммерЧесl(Ую l1йuу: 
u Также lle

соблюдать режим ограtlич;;; 
";;;;;ния служебной информачии АО <Сухоложское

Литье>' 
6.5.2l. Созывать собрания, заседания, совещания по обrцественным делам,

кроме как в установленном федеральным законом nlpla*
6,5,22. Нарушать обязанности определенные трудовьiм договором,

долlttностноЙ (рабочей) инструкцией, настоящими Правилами,

7 РАБОЧЕЕВРЕМЯ
7.1. Рабочее время

7.1.1, Рабочее время - время, в течение которого работник в соотRетствии с

настоящими Правилами " y"nou,"N,r" трудового договора дол)I(ен исполнять трудовые

обязаннос,ги, а также ины9 периоды времени, которые в "oo'u""u"" 
с Трудовым Кодексом

РФ, лругими федерапьными законами и и1lыми нормативными правовыми ыtтами РФ

относятся к рабочему времени,
7.|.z. Иные периолt,I врсмсни, ко,горые о,гliосятся к рабочему времени:

7.1.2.1.1lериоды выполнени,I l IолготовителLlIо-заклIоltителыIых мероltрия'гий:

время на уход за оборудоrзанием, прием и сдачу смены, полготовка к выполl]ению задания

(получение инструмента, пр",по,обп,пИй,, инструктаlrt о порядке выполнения работы,

ознакомлеЕие a ,a,п""""ойЪкументацией), подготовка и уборка рабочего места и другие

действия, предусмотрепные технологией и организацией труДа,

7.1.2.2.Простой - время приостановки работы по причинам экоЕомического,

технического или организационного характера,

7.1.2.З.Перерывы в работе, связанные с нуждами работаrощих (посещение

питьевой точки, туалета) л.т.тай и on
7.1 ,2,4, Специыtьные перерывы, обусловленtлые техЕологией и организациеи

производства и труда 1наприм"р, n,p,pu,uu, для обогреваIлия и отдыха работающих в

*Ьподпо. время года на открытом воздухе),

7.1.2,5,/{ля uоiЙ,п"и автЪмобилей в рабочее время так)ке вклlочаlотся:

- время провсдения медицинскоI,о осмотра водителя перед выездом на линиIо

(предрейсового) и после ";.;;;;r.,;;; 
с лиllии цrослсрьйсового), а также время следования от

рабочего Mec,la до ""u "рооЪо'"ия 
медицинского осмотра и обратно;

- время стоянки в пу[lктах погрузки и разгрузки грузов, в местах посадки и

высадки ,"l""i,lххil"rтольно_заключительное 
время для выполнения работ перед выездом

наЛиниюипослеВозВраЩениясЛинииВорГанизацию'аПриМеяЦУГороДнихпереВозках_
для выполнения работ в ;;;;; ;й;; 

"n, 
u nyr" (в месте стоянки) переД НаЧаJIОМ И ПОСЛе

окончаЕия смены,
7.1.3. В рабочее время не входит:

- время на дорогу от проходltой до рабочего места;

- nap"oo"oo*,"', yN4o,uu"" перед IIачалом и после окоtlчания рабочего дня;

- обеденный перерыв, а также дорога о,г рабочего места до столовой (комнаты

приёма пищи) и обратно,
7,1.4. На предприя,Iии

прод,олжителыtостыо рабочего
воскресение.

устанавливается пятидневна,l рабочая неделя 
_с.,:ор:.Уьно

времени 40 часов В неделlо с выходIlыми днями - суббота,

оо 
"'oor.r.u. Время начала и окончания перерыtsов для отдыха и питания в подразделениях

уста}lавливается Прилолtением В Правил,

1.\,7,На отдельных видах работ предусматривается предоставление работникам в

течение рабочего времени "п,ц,-u"о,* 
перерывов, обуСловленных технологией и

организацией производстI]а и труда,

7.1.5. Про/(олжител bI Iос,гь еrкедtлевной работы (смены) составляет 8 часов - с 08,00

12
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порядок прелоставлеllия специальных

фактически отработанного каждым

работником.
7.1.9, Работодатель уотанавливает сокращеннуЮ продолхительность рабочего

времени: ппл пл пr*ительностью З9 часов В

- медициЕсIшм работникам здравпункта продолжительностью З9

неделю;

- п9дагогическим работникам учебвого центра продол)ltительностыо Зб часов в

n'o'n'o'r.,.,o. 
При приеме на рабогу или в течение тр)довых отношений работникам

может устанавливаться неltолное рабочее время по соглашецию сторон,

7.1,1l, НепоlIное рабочее время _устанавЛивается 
по требованиlо: беременнои

женщины; одного из роо"r.uaиi "r.Iouд"iо 
р.б"ппа в возрас,Iе до 14 лет (ребенка_инвалила в

возрасте до 18 леr,); лица, 
'осуцестI]ляIощего 

уход за боrIьными членами семьи в

*"'*'Tliirl'"^"11ij:jfi:'ilfl'.i#i;-" 
устанавJlивается на улобный для работIrИКа

срок, нО не более u"ь,l ,-,u п'р"од, пока сохраняIотся_ указанные обстоятельства, При этом

реrким рабочего време!lи l, uf"*"," отдыха уqтанавп"uu""" с учетом лоlкеланий работпика

",**тiн:зводства' работе uа условиях неполного рабочего времени оплата труда

паботника производится Й;;;;;;о отработанному им времени или в зависимости от

"ornon"a"noro 
им объема работ,

,7 .|.14. l lролоiЙ,лопосrо рабочего дня или смены, непосредствен}lо

no"otll"ar"yro*"* п"рuбо"*,у праздничному днlо, уменьшается на один час,

7.1.15, В подразделениях с непрерывным производством и смеIIном рехиме

работы, где у'"п","",Ъ продолжительности рабочего дIlя (смены) невозможно,

продол)l{ительно.-,u "*"no," 
u 
"iр]опр*о""чный 

день не умепьшается, 
,tac переработtси

компенсируется оплатои lю норм;м, y,,,unoun",no,N4 для сверхурочной работы,

7.1,l6. lзместо оilла,гы, lla осIIоваIIии ,]Iичного заявлеllи'I, согласованного с

I{еIIосредственllым руководителем (смеttным мастсром), работник может выбрать в качестве

компенсации время от}lыха в количествс одIlого часа за один час переработки,

'1 .1 ,1'7 . О,гдел кадров i]едет учет rtереработоlt по каждому 
лработникУ 

Для

предоставлепия компенgации времеllи отдыха в пъ"""",u, одного часа за один час

"'o,ouu|Ii;, Ночное время - время с 22 часовдо б часов, Продолжительность работы

(смены) в tlочное up,*, .йutu",оlu оо"" час без последуIощей отработки,

7.1.19. Продолrкительность работы в ночное время уравнивается с

продолжительностью работы в дневное время в тех случаях, когда это необходимо по

чсловиям труда. UпиOок yn*un"u,* работ определяется коллективным договором,

'l ,|,2О. К работе " "Ъчно" 
время не допускаlотс,l: берсмепные женrцины;

ouuo.n"}:i.]io""",#:;ffi,111l::"'tr:lxyJi];o".," до грех Jlел, 
"l,.-.i1:,.работники,

имеюU{ие д"rей-и"uм,лБ, u ,unn," работltиtси, о,ущЪ"'u"",ощие уход за боltьными члsнами

их семей в соответствии с'медицинским ,u"nrou"n'"', магери и о,гцы, воспитываtоцие без

супруга (оупруги) детей в возрасте ,цо llяти ле,г, а,I,акже опеку]Iы детей указанного возраста

могут привлеКаl,ься it рабо'ге в liotillоe вl]емя ,голы(о с их lI исьN,lенllоI,о согласия и при

условии, если такая работа нс запрсUIелIа им Ilo сосl,ояllиlо здоровья в соответствии с

медицинскимзаклll,J;;I",. 
работниtси доллtны_быть в письменной форме ознакомлены

отделом кадров со своим правом отказаться от рабlты в ночное время,

1,1.22. Привлечение работодателеМ работника к.-сверхJ_рочной работе

допускается " "облrодепrЪ, 
требований, y"runoun"nnir, в стать9 99 Трудового ltодекса РФ,

7.2, Реrttим рабочего времени

1з
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7.2.1,основной реrким рабочего времени предприятия установлен пунктами 7,1,4, -
7,1.6 пастоящих Правил,

7.z.2, ts случаеJ если рожим работы конкретного рuбо]"1Iл1_ отличается от

установленного основного |"o,",u рабочего времени, продолжительность раьочего дня,

время начма и окончания работы, время перерывов в работе, чередование рабочих и

нърабочих дней устанавливаются трудовым договором,

7.2.3. Смеяный реrким рабочего времени

7,2.з.\, Дп" о,д"попо,* категорий работниttов основ!Iых, вспомогательных и

обслулtиваtощих производстl] предприятия, связанЕых с ведопием, peMoIlToM и

обслуrкиванием технологического процесса, устанавливается сменный ретсим рабочего

вDемени и выходные дни согласно lрафику смеllности,
"'""''"";.;;.;. ^'-- 

tiрооопп,""п"по"Ъо работы при c*e''o' режиме, в том числе время

ЕачаJIа И окончаниЯ ежедневноЙ работы, время перерывоu о puбor", чередование рабочих и

нерабочих дней, число .r";;^;;;;;,,p.o*u.r.o iрuфиками смеllнос,ги (работы),

7.2.з,з. Грu,Р"п" ,*"nno", tрuОоты) разрабатываю,гся на к,Lлендарный год по

установленной на предприятии форме отделом 
_организации 

и мотивации труда с

соблlодением уaruпоuп"п"ъй ,апоподu"лuс'uом продьпп,,тельности рабочего времени за

учетныйлериод 
графики сменности (работы) утверждаются работодателем с учётом

мнепия выборного представительного органа работников,

1 .Z.З.5. Гр"ф;;;';;";по"" бuЬо,u,) объявляtотся работникам под личIIуIо

подпись не позднее, чем за один месяц до их введения,

7.2.4. Суммированный учёr рабочеt о времени,
,7 .2.4.|. fl,ля отдельных видов раОот, где в связи с_ 

_непрерывностыо

производственНоaо проч"'й-i, ,on,"' быть соблюдена установленная для дапной категории

работников ежедневная иJIи е)tеlтеделыlая продолжительность рабочего времени, вводится

суммировзlrlrr,rй уllё г рабочсго времеllи,

],z.4,2, ttepeue"b подраз,,lеле'"й, ,цоltжtlостей и профессий, I]o которым

вводится суммированIiый учёт рабочего времени, ус,гаI]авливается Прилоrкением Д к

насl,оrllilиN,1 IlpaBii.l tltпt,

"1 ,2.4.з. Учёr,ный период lIри суммирован}lом учёте рабочего времени

составляет
- для водителей автомобилей - 3 месяца;

- для остальных работников - 1 год,

7,2,4.4. Hopпд-J"o, ч"сло часов за учётный период исчисляется по расчётному

графику исходя из 40-часовой рабочей недели,

7,2.4,5. норма рабочего времени определяется : '"*':l:::_i. _:
производственньrм кал"пuарёiо "u 

пuп,л",й календарныЙ год с учётом ограничеI,1ии по

прололжительно"r, puoo""l-b дrrя, рабочей }Iедели и других ограничений продолrкительности

оабочего времени, установленных iрулоu",, кодексом РФ,

1.2.4.6. Дп" рuЬо,u,Ши* неполный и:rи сокращённый рабочий деяь (смену,

педелю) нормальное 
"".:nu 

рЪЪоч"* uacoB за учётн-.ый_период cooTBcTcTBeHllo уменыпается,

1,2.4.7, l tри rrJ,rrсчете нсlрмы рабочего "рй"пп 
дJIя I(онкретного работника за

учётный период часы, Ilрихол,tlциесЯ lla периоllы, l<оt,да работник не работап, но за ним

сохранялось ,""ru ouooro,"i;;;;;;;;;,,,.,,рулu.по"обпо.ri, 
u.. вилы отпусков и лругое),

""o",-";.;:;:;:'"""irooo.rr, фактически отработанных работником часов производится

ехедневно и нарастающим ",oio, 
суммарно за учётный период,

.l.z,4,g. об*""';;;;;;;"r."i""*",,р.*тическ;й работы конкретного работника

в целом за учётный .,"р"од i," должна превышu,u порп,t-uпЪ,о числа рабочих часов, При

этом ежедневI,Iая и еженедельная продолж""п"поЬ,u рабочего времени по графику

14
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в определённых пределах отклоняться от нормы рабочего дня и рабочей

Суммированный учёт осуществляется на основании данньп табеля

учёта рабочего вреМеНИ, _ "i учёт, на
7.2.4,|l. Руководитель подразделения, где применяется суммироВанныl

o.nouunrr-iounn"rx об Ьтработанuом времени обеспечивает:

- продолжИтельностЬ рабочегО временИ кarкдогО работника за учётпый период,

не превышаIощуtо нормы рабоЧиХ ЧаСОВ; 
1по fiлпппяитепьных выход

- предоставлоние в рамках учётного, периода допоJIнительных выходных днеи

либо сокраtцение времени 
'"Йi"""""tа 'р"боты (смЬны; работникам, по которым имеется

превыIхение нормы рабочи* uu"ou, ny,b* ,o"uun"n,o ,по"u"оу,,ьного графика работы

(смеttности)' 
""Бтd^гl\ прпиола lla основании rабеля у,tёt,а рабочего

1 ,z,4,1z. По оtсончании учётного_ периода

времеIlи производится р"",;ё; ;;;,, отработiнных сверх l]ормы рабочего времени за

ччётный период! ono пuп.ойоо_,,"_". чъ.r,, отр_аботаIlные сверх нормы, подле}кат оплате,

1.2.4.13. 11ри llриеме IJa работу, г,Itе применяется суммированный учёт рабочего

вDемени, первым днем учё iлIого п,р,олu является депь приема на работу,
,t,2.4.|4. Пр" уuопi*"пии с работы, l"д, "р",",""iся 

суммированный учёт

пабочего времени, tlоследним днём учётного периода является день увольнения,

7.2,4.|5. При ;;;;; пфuоо, работника на другую работу, где примеЕяетСя

суммированЕыt у*е,,_у"Йпu,И п,р"ол бул" равняться календарной продолlмтельЕости

пеDевода на другую раооту (со дня начаJIа перевода ло лень eI о окончания включительно),

,1.2.4.|6. При временном персводе раоотниl(а с работы, гдс применяется

суммироваI]ный учёт, на'другую рабо,гу, гле суммированньlй учёт не приМеняется,

календарное время такого п'Ё"uооu (со дня переволu no o'no его окончания вttлючительио)

"."",""т;т.i;.r.{*ът"1;Ъ"й производится ежемесячIIо по фактически отработанному в

расчётIiом месяr\е времени,

8 ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ОТСУТСТВИЯ НА РАБОЧЕМ МЕС,ГЕ

8.1. До trачzutа работы ttаждый работltик отмечает свой приход на работу, а по

оI(ончании рабочего дня - уход с работы у мастера или другого Jlица, ведупдего табель учёта

рабочего ВрсМеllи, ,,., -о naбnTv в то вDемя, которое опр€де,lено
8.2.РаботниltиобязаныпрИхоДитЬнаработУВТоВремя,которое

.о.ф"*"х.;:";::"}lp;х}* от графика сменности (работы) в обязательном порядке

aо.пu.ойurо,ся работником с непосредственным руководителем,

8.4. В рабочее "р,*" 
Ъ"О",""п обязан находиться на рабочем месте,

8.5. ЕслИ работник n" *on'"' присутствовать nu рuЪо" по причине заболевания,

ТраВМыиору."'',р'ч'",.",'."оо**'о6..'iо*сВоеМУllепосредсТВенl]оМУрУкоВодиТеЛlоВ
первыйДень""о".оо'"У'.],uиянарабочемМестеl]епо.д''".,ЧеМЗаlЧаслоIiачаЛасВоеи
arano,. 

*.u. в первый дснь выхола на работу после своего отсутстlJия работник обязан

представить своему I!епосредO,rвенЕому n'':"_::j::',j''
- в случае uon"'t'," - Лис,гоl< времепной неr,рулоспособнОСТи дJIя оформления в

соответствии с l(ействуlощим закоllо,]tаl,еJlьс,гвом РФ;

- в других олучаях - доl(умен,гы, полтвсрждаlощие уi]ажителъftые причины

отсутствия (или объяснениЬ u ,-,""n"nnoпl ullд, о np"",nux отсутствия на работе),

8,7. Непредставление докуме}lтов, подтверждающих отсутствие полуважительнои

пDичине, может рассматриваться как прогул ' noun""o за собой меры, предусмотренны9

ТЪудоuurпl кодексом РФ,
8.8. На предприятии установлен следуtощий порядок оформлеЕия отсутствия на

пабочемместеивходlвыхол)ЧерезПрохоДныепредприятия:s.8.1 B";;;i;"b^iuOo",nou Ъ" р*р""п,я руководителя струIоурного

подразделения запрещен,
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8.8.2. ,Д,ля входа (выхола) работника по производственной необх,одимости или

выполнения слулtебного ,uдuп"" за пределами "рр",Ьр"" 
завода, по личному заявлеЕию

оаботника руководитель ,ipy*ryp"oio подразделениа оформляеТ РаЗРеШеНИе На ВХОД

Ё;;;;;iпй;;_;;Ёl, "*ib.l_rn."r. 
рu_боr""па прикладывается к разрешениlо Ita вход

(выход). п(,l/лDлпl.{тепь стпчктчDного подразделеtIИЯ
8.8.3. Разрешение на вход (выХОЛ) руководитель структурного подр

лично передает:*ъ";J#"ххi?#;i:ът;."" 
даеr разрешение на вход{выхоФ,охраннику,

8.8.5. Ilo окончании "'"n", "u'u'"n"" 
*upuynu передает Разреrпения ila вход

(выход) в отдеJI организации и мотивации труДа,
I lрtl,злниLil,Iь19 лitи l':врсшеtrлl0

структурнЫХ ПОДРаЗДеЛеtlИЙ гплпный ин)l{енер, руководитеЛИ
8.8.7. Зu*е",п"л" генералыtого директора, главный 

"n,*:_,I,_,ly_"'n,

структурных подразделений, "u"-о"""" 
отделов, Iutu,i,p, Rсех поl\раз,ItеJ]ений, секретарь

руководителя, инженерь] ] ,""nono," П'l'о, главный специаlист ГIТО, специаrисты

lоридичесltого отдела имек.)l np*o 
"u 

зхбд 1выхОД) безпrЬоомления РшреLления,

8.9. В cnyn"on,,* чJй u n,p"oo рuбоч"r-о_ upb"Hи с 8-00 о" ,l',19 
заместители

генерального директора, .;;;; ;;;;рl *uuпr,t.Оу*галтер и руководители структурпых

подразделений, до своего й;;;,;;й;;ф"r, ,n,poprrp),IoT заведующего каЕцеляриеи о

времени убытия, op""n"p#"";; ;Ё;,; прибыiия Hi рабочее место, а также о месте

своего Еахожде,нй?"ж:т,"елях 
(участие в меро]lрияtиях), на основан1:_лп.р"п*u no

предприятию работники о"uJбоп,дuЙ"" - ,::::_1.:,,;" трудовых обязанНоСтей На СВОИХ

рабочих местах В соответотвии с приказом, который дооод""п до сведения руководителя

структурного .,оор*о"п"пй u y"unoon,n"oM порядке rle поздllее одного рабочего дня до

начала события .алFRпемен}lым 1lачыlом и
8,1 1, обязанность по организации контроля за своевременIlым ,l

окончаl{иеМрабо.гы,.uрuч"о,,-п,,оlМИсIIоЛЬзоВаIIиемрабочегоВреМеНиВТеЧениеВсеГо
пабочего дl]я возлагается непосредатвеIlно на руководителей с,груктурltых подразделении,

8. l2. Учет рабочего времепи ведется посредс,гвом табеля учета рабочего времени,

8.13, Руководитель с,грушурноr,о подразделения несет ответственность за

своевременное представ]tение п,чу, 
- 
o.l.u""oeнHoМy за ведоЕие табелей учета рабочего

временИ по предприятИ. ;;;;.r;,; неявках (с указанием причин), времени сверхурочных

работ и инь]х данных ,.";;;;;;;; p.o,r*u рuбо".rо времени работников подчиненного

структурного понffi:";;," 
.rвия работrtика на работе свыше 2-х дней по невыясненным

обстоятельствам pynouou"i"no 
"rpy,.rypt 

o.o подразделения обязаН НаПРаВИТЬ ПО аДРеСУ

про}кивания работника lсомиссиIо дJlя выяснения причин отсутствия работника:

- в случаях о,гсутствия опра]]дательного документа при лосещении работника по

адресу проживurr"о "оп,r"'""о 
обязанi затребовагь с него об,ясtrеIlие в письменном виде и

далее действоВать в соотвеТствии С порядком, устаIIовленныМ статьей 19З Трудового

КОЛеttСа 
"'- n anruuo" оl,су,гстви,I работttика при посецении комиссии l]o адресу его

проо,"пъ,.t;,оg":r,жJ,н.}o;:хl;"#:хlil.'оп"'",uпо" врепrя (1 месяц и более) по не

выяснеtlt{ым обсrояте;rьсiвам, рупопод"r.лu "rруоrур,о.о 
ll"о|тт:.::"" обязан

организовать не позднее 1 месяца отсутствия поий работника с оформлением актов

ПОСеЩеНИЯЛО МеС?JЖХlЖ 
неоднократных посещений по месту 

1ry]:r_i?:_," 
работника

с его письменными объясн9ниями нежела}rия продолжать дальнейшую работу в

соотв9тствии с заклlоченным трудовым договором, с работником расторгается трудовои

договор по соответс,г]lу,о*", 
^ 
Ъ",ооu,о""* в порядке опредеJIен}tом с действуlощим

законодательством РФ,

16
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8.17. Нарушение работником устаIlовлеЕного настоящими правилами порядка

уведомления о своем o,"y'"'u"" или не представление докумептов, подтв9рждающих

уважительные причиньi o,"yr",ul4", 
"uПяется 

наруш_енй,ем правил внутреннего распорядка и

влечет за собоЙ прим9непiп, n рuбо,п"ку дисциплипар"u,* u""*u",Й в соответствии с

Трудовым ltодексом РФ,

9 ВРЕМЯ ОТДЫХА
9.1. tsремя отдыха - время, в течени9 у]:|л:* работник свободеtr от исполнения

трудовых обязанностей " 
no,opJ" оп'пoожет использовать по своему усмотрению,

9.2. Видами времени отдыха являtотся:

- перерывы в течение рабочего двя (смеrrы);

- еrr<едневный (междусменный) отлых;

- вI)lходные дпu (еже*,сл"лппый непрерывный отдых);

- нерабочие праздIIич}lые д1lи;

- отпуска,
9.3. Перерывы в течение рабочего дня (смены),

9.3.1. В течение рабЪчего дня (сменф работнику предоставляются перерывы

для отдыха и питания пооооп,i","пuпостью не мецее 30 минут и не более 2-х часов, не

вклlочаемые в рабочее время,

9,з.2, IlерерывЫ прелоставляlотся с учётом графиков сменности (работы) и

графика "Ч:,1'""" ?ýi';:l;:il:Ж::Y::::i""::i;l]ТН'"x,Т;"":'lЁi::;;;l::.Т''
(смены);хйьтнж"т;"Б*1i,,""_";,]i,liili;'J,il,,;;;"; с момента o*9n:T.," работы и

до ее начала " "п"оу,оu,"и,оъп,iiсмену), 
прололп,"rйпъ.r" ",""ou"uno,o 

(меrкдусменного)

отдыха опредеп"""о ,,pu',1io-nun,," "nnЁппоi," " 
,оо",".. от продолхительности рабочего

времени' -, /л.,.л,та пдпL,JLIй пеппеоывный отдых) - свободные от работы

9.5. tsыходные дни (ежеrrедельный пепрерl

дни, которые пр,оо"uuпй"о рабо,п"пУ для еженедельного непрерывгIого отдыха,

9.6. Продол>rсиr."попоЁ,г" ежеIlедельного n"n|,po,unol.o о,до,*u ", 
молtет быть менее

42 часов,
9.7. ГlродоллtительЕость еженедельного непрерывного отдыха рассчитывается от

вDемени окончания рuбо*,-пuпuпупе выходного on" оЬ "u"-u 
работы (смены) в следуюшии

пЪ.пa uо,*одпо,о рабочий лень,

9.8. tsыходны, оi'i'о"по"о,п"ются графиками сменности (работы),

9.9. I-Iерабочие праздЕичllые on" onp"o,n",o,"o "-о,И 
1'i2 Трулового кодекса РФ,

9.10. ОтпУСКа лтпчсI(а с сохранени9м МеСТа

9.10.1. Работникам предоставл,IIотся е)(огодные отпуска с сохраr

рuбо*, цопп.,rо.,"' 
;J;#""':;;^oiili'j1.ounorr"o е)i(сгодные осItовlIые оплачиваемые

отпуска продоJI)l(и'гсльt,о"о,о ZB 
'"',"""ор""," дttей, Оплата oTlIycKa llроизводится не

ПОЗДIIее;:'Ъ;1*" 
^ЪiН,:l;#;"'Оn,пu,,"оuno л независиу_1, _j],, 

,pynn", инвалидности

редоставл,Iегся отпуск npooon",u"n"n",]::_10 каJ]ендарных днеи,

9.10.4, Работникам в возрасте до lЪ лет предоставляется отпуск

,о"о-*;li]"fi;:;т"#;'ННffН.lХa"J,|,".од,iт оплачиваемого отпуска за первый гоД

работы возниКu", у рuботп"ка по истеч9ни, rп,"" месяцев его иепрерывной работы в

организации, .u 
",nn,ooJ,i"" 

,пучu"u, ,,о,l"у::9;;"* ,pyoouo,"' ,:у:_:т]::""'воМ РФ,

9. 12. По ,o,nu"n"ю "ороl, 
,п,",одный оплачйемый отпусtt работнику мо>ltет

u,* "о"лЁlт;Ё&i:,г:}"iжу;н 
-""";rх 

за второй и последующие годы работы

Mo}IteT предосТавлятьсЯ в любое "р"*:_ л"_..:л:::,:"",u"' 
с оч9редностью предоставлепия

ежегодных onnu",uu"*u,* отпусков, Ьпрелеляемой графиком отпусков,
L7
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9,14. Очередность предоставления ете:_:дньlх оплачиваемых отпусков

устанавливается работодателе, Ъ yu"o, про"uод"u"п"ой необходимости и пожеланий (по

возмоrкности) работников' ,"л_ л6.оо.грпся кяк пля Dаботодателя, так и для работника, о
9,15. iрафик отпусков обязателен как для ра

времеЕи начала отпуска работник письменно извеIцается под подпись не поздное чем за две

недели ДО еГО НаЧаЛа, -l календарный год не позднее, чеМ За
9.16. График отпусков составляе,гся на каждыл

две недели до начма года и доводится до сведения всех работttиttов,

9.17. Ilри ,o",uon"n", графика отпусков паботодатель обязан предоставить

работникУосIlоВнойоппu.,'uu"*u'йотпУскпродоЛп."'"попо.,о'28(зO.зl)каЛендарных
дней, и все виды дополни,]]ельlIых отпусков, установленных законодательством РФ,

9.18. llрИ составлении графика отIIусков работо/lатель обlзан учесть право

использовать oTrIyct{ в удобное лля ""* 
up,*o следуIоlllим к,lтегориям работtlиков:

- работtlики в возрасте до l8 лет;

- женщины llеред началом отпуска по беременности и родам или

непосредственно после н9го ;

- мужья, чьи жеЕь1 находятся в отпуске по беременности и родам;

- работник, ус"оu"uш"й ребёrrка (летей) в возрасте до 3-х лет;

- работники-совместители;
- работники, *"ю*" З-х и более детей в возрасте до 12-ти лет;

- иные категории работников в соответствии с законодатеЛЪс]i.?_Ч,РлТ;

9.19. flо соглаIпению меrrtду работником и работодателем ежегодный оплачиваемыи

*"r*чьТ,l;Т"ХТ*:;;Ж;;li"_. 
о,гпусков работодатель устанавJlивает возможность

разделения основl1ого о"пuч"uu"Бl:о отпуска на предстоящий год на две части, одна из

которых долясtа быть прололжительностью не менее 14 календарных дней, по личному

заявлению работника (ilриложение Ж) или по предложениlо руководителя подразделения с

письмепного со.ласия й;;;;;; iЙр"поп"п", З), в случаях l(огда это требуется по

обоснованным производ0,Iвенным, технологическим причиЕам,

9.21 . В исклrоч"Ь,опuо о,у"uях, работник, u i","n," текущего года, имеет право по

его заявлеItиIо разделять отпуск на части (предоставлоние дней в счет очередного отпуска)

по личному заявлению с согласия работодателя,
9.22. Работник доп","" nun"cu,b змвлеI]ие не позднее, чем за 4 калеЕдарных дня до

our", nu"-u o,ny"na, ч,обu, предприя,гие успело выпlIатить отпускные,

9.2З, tsслучае если сотруднику цадо отсутствовать на работе и он может требовать

отпуск В удобное ono n".T;;;;;^;;; ;"*е.г офЬрмr* orпy"n б". сохра]]ения заработной

платы на кмендарные д1lи, необходимые для оплать1 отпуска,

9.24, Предприя,"" uo,nnou"uueT отпускные работникам не позднее,,_ чем за три

каJIендарных ono оо nuu-u отпуска, ,Щаты издаlтия приказа о предоставJIении отпуска и

выплаты отIIускlIых, а ,гакже первый деlIь отIIуска в этот срок не входят,

9.25. Запрещается предоставление частеи oTllycl(a 'IоЛl,ко на выхоллIые дни по

графикУ смоllllости (рабо,гы)' 
,,л л*л}1

9.26. ЗапреIпается IIредоставJIсlIие частей oTl]ycкa с прерыванием на выходные

нерабочие дни' ,,,,,- rтнрй очепепного оплачиваемого
9.27, Работодатель ведет учёт использованных дней очередного oI

o"'"no'n,rr. 
Работникам, условия труда на рабочих местах KoTopbIx, по результатам

специальЕой oo"nn" у,поuiЙ,руоu 1ёОV9 отнесены к З классу вредпых условий труда

подклассов З,2, З.З, З,4'Й;";;;l;ЙиИ ,рула2, 3 и 4 степени) либо опасным условиям

трула (4 класс) предостайi"," ,*,ооный дополнительный оплачиваемый отпуск,

9.29. Минимальная продолrl{ительность еrI(егодного дополнительпого отпуска

составляет 7 календарных дней,
9,30. На основаI]ии письменного

заключе!Iия отдельного соглап]ения к
согласия работника, оформлеllного путем

тру/lовому договору, часть ежегодЕого

18
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дополнительного оплачивасмого отпуска, которая превышает 7 дней, может быть заменена

денеrкной компенсацией' 
плпvокае],ся только с его согласия и оформляется

9.31. отзыв работника из отпуска допускается

соответствуIощим приказом, Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть

предоставлена по выборУ рuбо,п"пu в удобuое для негО время в течение текущего рабочего

года или присоелинена к оl,пуску за следующий ry!"л::О 
,"

9.32. Не oony,nu","'"-oi,u,u ", 
o.гny"nu рабо,гников в возрасте до восемнадцати лет,

беременных женщин , й;r;;;,;;;;ь na рuбоrа* с вредными и (или) опааными

'*""-Тi]|Ц?;реLцается оl.зыв из oTllycкa рбо,гников l] период предос,гавлеIlия ему

последней части отпуска lle преl]ыLItаюUtей 14 днсй, 
_.

9.З4. 1lо семейным оЪ.rоur.по.,ruuм и другим уtsажительным причинам 
_ 

работнику

по его письмеНному заявлениЮ MorKeT быть пр"доaruuпar' отпуск без сохранения заработной

платы, продолжительность которого определяется соглашением сторо1{,

9,35. Работодатель обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы в

.nyuu"* пр.оу.rЪrр.по Трулоu" под"п,о* РФ:,iliy" федеральными законами,

9.36. Отсутствие на рабо,tем месте в "ч"п"Ъ 
час,и рабоч"го дня (часы) по

семейным обстоятельства* " 
лру.", уважительным причиt,lам оформляется па основании

личного заявления рuбо,,i"пu "'про,iбоа "редо"uuпЬ*"" 
даЕных часов без сохранения

,"г"о",,;;r,1";;.,#1т;}#нж; ч:fi;ъ1:твенным руководителем работника и в

отдел кадров. Заявление является приложением к табелю у'lё'га рабочего времени текущего

месяца,
9.З8, ПредоставлеIIие других виl(ов отпусков осуIцествляется на основании и в

порядке, предусмотренl]ом законодательством РФ,

10 оплА,гА трудА
10.1. Зарабо,гная плата оIlределяеl,ся в зависимости от ttвалифиlсации работника,

сло)t(ности, количества, качества и условий выполняемой работы,

10.2. Система заработной платы, ycTaнoun,nnu" на предприятии, определяется

локаJIЬныМи,,ор*u,"uпо''"актамиико}rкреТизирУеТсявтруДоВомДоговоре.
10.3. Заработная плата выплачивается, н9посредственно работнику кarltдьlе

полмесяца.
l0.4. tsыплата заработной платы за первую 11оловину месяца производится 24 числа

текупlего 'aarцu, 
о"опчательный расчет производится 9 числа месяца, следующего за

отчетным. При совпадеtlии д}lя выплаты с выходным или нерабочим праздничным дЕем

оо,ппu'u.uрооотнойплатыПроиЗВодиТсянаКанУнелэТоГоДня.
l0.5. Заработная nnu.гu оо,ппuч"uается работнику по его выбору: в месте выполнения

им работы, переводитс,l.на счет работника u прел,т"ой_Ьрt.u""з4ции, с_котщой работодатель

заклIочил договор на оriс,ltуlкивалtие, -rtибо lla счет рабоrrrика в кредитной организации по

""u"оr 
о,ъТ]ъх;:rник 

вIIраве измеrIи.[ь способ получения зарплаты и заменить креди,г!lуIо

организацию, в KoTopyl. Iuбо,ооп"пu булет переводить зарабоr,нуlо плату,

10.7, об изме1,1ении реквизитов ono n"p"ubou зфаботной платы работниlt обязан

сообщить в письменпой форме не поздне9 чем за пятнадцать календарных дней до дня

*'*'iЪ13:Тil;###1. 
заработной платы работника производятся в 

_ 
случаях и в

размерах, предусмотренно," ,рулоuо,* договором и tРедеральными законами РФ,

11 диспАнсвризАция
11.1. Работники при ttрохождении диспансеризации в IIорядке, предусмотренном

законодатеJIьсТвом в офере охрапы здоров"r, о"uо-б-йuотся от работы на один рабочий

день раЗ в три года, 
"uiроu,пl,,Ъ' 

за нимИ места работЫ (долrкности) и_средIrего заработка,

l1'2.Работники'лосТиГшиеl]редПепсионIlоГоВозрас.Га,иработrtики_получатели
пелlсии по старос,Iи и,ttи льготrtой пелlсии, при прохождеIlии диспа}lсеризации в порядке,

19
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предусмотренном законода гельством в сфере охраны здоровья, освобождаются о-г работы на

два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы (долясности) и среднего

зарабОТКа, птr2яттик) в медицинском УЧРе)IЦеНИИ
l1,3. О своем намерении пройти диспансеризацию в медицинском уч

работник обязан письмен,,о 
^уп,до*",u 

заявлением своего руководителя не позднее чем за

!uu рабочих лrчя до прохождения диспаЕсеризации,

11,4, Если раОотник намеревается про.ходи,tь медицинское оболедование в рамках

диспансеризаци" n r..,"n"" n*;;;;;"_ дIrей,ъформляя отсч,гс,гвие на работе в определенньlе

часыl он ,гакrке обязан ,""б;;;;"';;;,о"""пй форме не no,u"" чем за один рабочий лень

до каждого из дн9й, в которые orr булет отсутствовагь из-за диспанOеризации,

11.5. Работник """"о","йТ," 
о,г работы для прохождения диспансеризации i]a

осноВанииписьМенноГоЗаяВления.ЗмвлениепоДаеТсянасогЛасоВанионепосредстВонномУ
руководителlо или лицу, временно исполняющему его обязанности, Согласованное

заявление подают u о'о"" 
"uдроu 

ono получеЕия р*р",""," работодателя и оформления

ПРИКаЗа'11.6. 
Если непосредстве}tный руководитель_работпикалj:":,:l"i'.:;*Я 

С ДаТОй

освобождения от работы, указанной в заявле!Iии, работнику предлагают выбрать друГУЮ

дату.
l1.7. Работниrt ооязан документыIьлlо подтвердить, что Ilроходил диспансеризацию в

д9нь, когда a.о о""оОод,i"-Ь" рuбо,",, Таttим докумеtlтом может быть справка из

поликлиники.

12 поощрЕtIия зА труд
l2.1. За добросовестное исполяение трудовых 

_ 
обязанностей, 

л,повышение

проиЗВоДитеJIьносТиТрУла,уJlУсlшениекаЧес.гВапролУпu"",рабо.г,УслУг,продолжиТельнуЮ
и безупречную работу и 

" 
дру,"" достижения u iрул, на предприятии применяtотся

следчющие виды поощреJ lия:

l2.1,l. Объявлениеблаголарности,
|2.|.2, Премирование,
12.1.3. Награrкдениеценяымподарком,.
|2.|.4. Награждение Почетной грамотой,

12.1.5. Размещение портре,rана,Ц,оскепочетапредприятия,

12.1.6. llоощl]ение за победу в трудовом соревновании,

1,2.| .7 , t too,ipen"e в связи с профессиональными праздниками,

l2.1 ,8, l lоошрение в связи с юбилейными датами,

\2.|,9, Выплата еди}lовременного пособия за многолетний, добросовестныи

тDуд в связи с выходом на пеtlси]о,

l2.1.10. Иные поощреllия примен,потся по согласоваIlиtо с рабоr,одателем,

l2.2. За особые трудовые ,u"nyr-" n,p,o 
'-nbnn,n.г""oь,l 

работниtси могут быть

представлеIlы n ,o"yrlop"].o," ным и иllьlм наградам и веломс'гвеlл}lым знакам отличия в труде

(наградам, noo*p""""*;' федералr,ных, муниципаJIьных органоl] государственной власти,

irральской горно-метаJIлургической компании,

12,з. Поощрения 
^ 
объявляются приказом генерального директора и заносятся в

трудовую книжку работника,

13 отвЕтствЕнность зА нАрушЕниЕ трудовой дисциплины
l3.1. Несоблtодение правил вI,{утреннего трудового распорядкаj_, в том числе

неисполнение 'n' п"пuоп"п,uщ"" ""on"""" 
no u"b работника возложе}tньlх на Ilего

;;;;;;;,;-а."нностей является дисциплинарным прос,rупком,

1з.Z. За совершение дисциплинар"о,u Ъро"'упка работодатеJIь имеет право

примеtlить следуIощие дисципJIинарные взыскания :

- замеча}Iие;

- выговор;

- увольнение по

кодексом РФ.

соот]]етствуlощим основаIlиям, предусмотренным Трудовым

2а



пр 00195860-05,02-03_2019

l3.3. .Щисциплинарное взысl(tlllие применяеlся не IIозднее одI]ого месяца со Дня

обнарухtения проступка, ,"","",* "p,*"n" 
боп"п" работника, пребывания его в отпуске,

иного времени "fi[Hi;*"oe взыскание ". Y:]Y_.:::""":i##,ilЖ.*To;:" """
месяцев со дня соверш,пЙ npo"ynn", u ": !"1lTaTaM 

ревизии, проверки финансов0-

хозяйственной o"rr"nuno"," ",,i, 
uуо"ор,пой проверки - не позднее двух лет со ДНя еГо

совеl]шения. В уtсазалlные ";;;; "" 
unn,o*r"" время производства по уголовному делу,

1З.5. За каrкдый дисциплиЕарный проступок может быть примепено только оДно

дисциплинарное _взыскание, нарного взьlскания за совершенный
l].6. Независимо от применеIlия дисципли

дисциплиЕарный npo.rynonu f,"б:;; ;;;., -б",ть 
сниlt<ена частично или полностью

подлежащая начислению ,,"p",I.,",, tob""n"1':a_1:1,1 Й"О onnu'o' ТРУДа ПО ИТОГаМ РабОТЫ

за месяц, в котором б"," 
"";;;;;;iоб"uруо,"п; 

д"T 
"олинарный 

проступок, в соо'ветствии с

Порядком l1римепения о,зо,iпuп"t прЙ "uру"п"и 
,рулооой д""ц""п""", работниками

"оJо'fr""rr" " 
Полоlttеtлиями об оплате труда предприятия,

lз.7. Работниl<у, наруIхивlхему труltовую /]исципJIиНУ, не вLIплачиваться

вознаграждоние по итоl,ам рабЙr прслпри-1:л],1,:::l'пие и год,

lз.8. I] течение орока действия дисциплипарпого взыскаIlия меры поощрения,

VказанныеВразДеЛеlzнас,о,шихПравил.кработникунеприМеняюТся.
13.9. ,Що применения дисциплинарпо,о "Ь"пuп,я 

с работника запрашивается

письменное объяснение u-"оБ,u""ul,i" с порядком, установленным статьей 193 Трудового

КОЛеКСаРФ'о. 
в случае непредставлени" рuбо,,п1),:ул.:_ч::.,i,j:]_:"Ji?т;iт- 

виде по

истечению 2-х рабочих опъй, мo*,n,a запроса обьяснения составляется акт об отказе от

дачи объяснеНИй, 1исциIlли!lЫ
13.11. ,Щисчиплинарноо взыскание "*^l1тY 

на нарушителя трудовои l

приказом генерального оЙ.,"рu, Осlованlеу_ gl.rриказх'о применении дисциплинарного

взыскания являются y",.uioun"nnura ,1raKru, л"au"ппинарного проступка, подтвер)l{даемые

необходимыми oony*.n,u," (докладна" 'un"'nu _PYЙ;::;:H*#::;XJjli;#iШlli3i
oO""an"n"a работника или акт об отказе от дачи оОl,я

медициIлского освидетеJl ьс'гl]ования и друтие),

lЗ.12. Ilриказы о применение к рабо,гникам дисципJIинарных взыскаlrий готовит

отдел организа,,"" , nnо,"Ъоции труда IIа основании пр9дставленных руководителями

стрУкТУрЕЬж поЁir#}}:х#хlъ}Ш;l"_ 
подразделений обязаны в течение трех рабочих

дней со дня издания np"n*u о np,*,n,""" цисциплияарного взыскания озяакомить с ним

::H:i.lfi i*filтъýilli;**r,й',"#lxxi;ff т:l1*,нт;"::,:lжнж;;
приttаза) представляетс'l'ь o'o"n организации и мотивации труда на хранение,

l З.l 4. ЕолИ в течение года со днЯ прrr"пaпr"ir"ц"ппrпuрпоaо взыскапия работник

пе будет lIодвергнут пuuоtиу о""ч"плиllарному l]зысканиlо, то оIl считается не имеIощим

ДИСЦИПЛИНаРНОЪ"J'":,Н::,fi до истечепия .одu. "о дня применения дИСЦИПЛИПаРIrОГО

ВзысканияиМеетпраВо.',о'u".осработtликапособствеrrной'п"ц"u''u",попросьбесамого
работника, no 

"одu,uИ",оу "о пЪпо,р"дственного руководителя или представительного

органа работников,

l4 мАтЕриАльtIА,I oTBBTCTBBHlloCTb
l 4. l . Одrrа ", " 

oo"n l рулового оо|о::р:,л,"хТ:iнfi "."+Ёi:iffi 
,,i#lHJ 

ъ"Ё";
ушерб аругой стороне, Rозмещает э го,l }щер0 в с

"nu*" 6.лaр-ьными законами РФ,

14.2. в отItошении некоторых категорий работников, __,n__.|:.:'nu 
КОТОРЫХ

уqтанавливаетс" ,uпопJйпоством рФ 
" 

nonnp",""py","" u non,,uno'* НОРМаТИВl{ЫХ аКТаХ

организации, *оо,", 
'l"uпuвливаться 

полна,{ *u"p,-"nu" ответственность за }Ie

21"
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сохраЕности товарно-материальных ценностей, передаuных работнику под

обеспе,tеllие
o,1,11eT.

В этом случае организация

маториальной ответств9нности на
заклIочает с работником письмецный договор о полнои-l.., 

".р"dо работы с вверенными ему товарно-

материаJlЬНЫМИ ЦеННОСТЯМИ, 
ия такого договора квалифиuИРУеТСЯ

Необоснованный отказ работника от заключен

*- *orloli.,i;:iffiH;:Tffi,#:ol 
договора после причи}lения ущерба ":::_Y за собой

освобождения a.opon "о,о oo,ouopu от материаль!lой о,u"",u""пости, предусмотреннои

i;y;"; под"r..оnn РФ и иными федеральными законами,

1 5 зАключитЕльI{ыЕ положЕния
15.1, ts случае неиOполllения и (или) ненадлежащего исполнения работником по его

вине возJIоженных на 

'.'.r-'-'Й"";,- 

lбязанностей oIl Mo)IteT быть ПрИВЛеЧеН К

дисциплинар}Iой oTBe,IcTBeIlHo"" 
' 

" 
uopn;tn', уста овлеIlном Трудовым ttодексом РФ и

разделом 13 настоящих Правил,

15.2. tsопросы, связанные с труловой деятельностью работников на предприятии, но

не нашедшие детального ;;;;;;;; ;;11i-^:ж:Hhr: ;;#::ffi;Ёii#llТ;
,pyou. ra*n"n" безопасносrи, противопо)карной оезс

ипформаuии и другое), подроОпЬ регламеЕтируются в иных локальных нормативных актах

предприятия.

Разработапо:

Началыlик отдела кадров
1,'Р Е,И, Cat|lpolIoBa

ра по

Маслова

Т.А. Климова

20l9 г.

Itого от](сла

\., а/уса /furornr.
f-----_7__

,,

,, Jt r, ц",rfз- Zоl9г,
u,

(]ог.ltltсо trltIt о:

заместитель

персонала и

,rfu, 2019 г.

Начальник отдела организации и

мотивации труда

l,еtlераJlьного

jL
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tlриложЕtlиlj' А
Запв.цеttrtе о llpttc]\te на рабо,гу

ГеIIераJlьl{оIчlу дирек,гору

АО кСухолоlкскос Литьеll

В.В, ItpaeBy
01,

(lalt tl.1tttя

имя отчество, дата роlкдеяия

ГоЙр моб"л"поrо телсфона

]rlяtt.цcIlllc о llplIc}Ic ltlt рltбо'гy

подразделение

по ttpotPcccltrt

frййййБ.пuсl{о штатному расписанию

}'c;rtltrttrl pltilo r,ы:

Трудовая функчия (профессия):

квал и(lикашия (разрял)

Испытательный срок -- месяцев

Iuru о*о",rо"", дЬ.оuорu (дпо срочtlого договора)

ПDи ч и 1,1a сl]оllного догоl,ора
рЬрол onnu.o, по ЗЕТС_, тариr|rная claBKa iдоллснос,гной оклал) ------ руОп.й за час работы

l,,

(рублей в месяu)

Режим рабочего времени:

. од"оar"ппulй, 2-х сменный, сменный;

. продолжитепьность рабочей смены _ часов

Компенсационная доплата за работу с вредными и (или) опасными условиями труда

=_,- руб, в час,

Ёli::I"ir"*' ;i#i""** *u_, профессий, доля<ностей и показателей, дающих право на льготное

пенсионное обеспечение

Допоп""r"попо,И о,I,пуск калеrlдарн ых днеи

дАю соглАсИЕ АО кСухолоrкСкое Jlитье> на обработкУ моих персонаJrьных данных, сбор данных о

моей труловой деятелы{ости из других ис,гочников,

С условиями работы
озцакомлен и согJIасен

Руководитель подразделения

начальник оомт

начальник ок

2i)

Фио подпись

(l)1,1o по]lп ись

I lолпtlс ь

Ф иL) I lолпIlсь

2з



отметки о проведеlIии иlIструктажа по охране трула,

противопожарному м}lнимуму и др,

llP 00 195860-05.02-0]_20 1 9

ОборотItая cTopotta

Е.А, l)oblattoBРуководитель слуя<бы охраны труда

и производственного контроля

Результат ПМО (годен, не годен, годен с огр,)

Завелуюrций здравпуlIктом

табельный Ns

.Щата начала работы

Руководитель подразделения

дата

бдгалтер расчетного отдела

20 г,

подпись

Фио l lojul11cb

24
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ПРИЛОЖЕНИЕ Г

llилы рабоr,, прOлолжитсльность It пOрядок прсдосI'авлсния сlIециальных перерывоlt

В соотве,гс,гвии со с,r,агьей 109 'l'рулового колекса Российской Федераrlии и картаtии

сlrоциалыtой оцеtlки усltовий трула на прелприяl,ии устанавливаю,гся сlIсциалыtые

реl,ламелгIироваlJные перерывы для о,tдыха, включаемые в рабочее время:

Гч"*rр.r{р".адн ый 2цвухсмснн ый >

l0.00 _ 10.15

l5.00 - 15.15
i0.00_ 10.15

15.00 15.15
22.00 - 22.15

0з.00 - 0з.1 5
10.00- 10.15

15.00 15.15

*,Щля водlи,tе';tеЙ, раСlотающиХ по графикУ кЩвух-бригалНый односменный> Nc4 и Nl5, врсмя

tIачала и окоtlчания реI,JIаN,lснтированных lIерерывов опредсляется с учё,гом начаJIа смеl]ы:

7.00 _ 7.15

11.30 _ 11.45

12.00 12.15

16.15 16.з0

28
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ПРИЛОЖЕНИЕ Д

Псрсченr, полраз]lе;lопий, должlIостсй и профсссиrlо rto которым вводи,l,ся

сум]uирOrrанrIый учёт рабочсго врсмсни

Заводоуправление

Отдел сбыта

Кладовщик (склал ГП)

Металлургическое производство

Участок чёрного литья

Мастер литейного участка

CTa;leBap электропечи

Подруrный сталевара эл9ктроп9чи

Литейщик металлов и сплавов

Формовщик руrной формовки

Машинист крма (крановщик)

Выбивальщик отливок

Обрубщик

Водитель погрузчика

Термист

Грузчик
Газорезчик

Сортировщик-сборщик лома и отходов металла

Модельщик по деревянItым модеJuIм

Станочник деревообрабатывпощих станков

Электрогазосварщик

Участок по ремонIу и обс,lryживанию оборудования металлургического

производства
Слесарь-ремонтник (дежурный)

УчдстоК по ремонту И обслулсиваниЮ электрооборуДования металJryргического

производства
Электромонтёр по ремонту и обслуживанию элоктрооборудования (дежурный)

Участок прокатпого производства

Мастер

Вальцовщик стана горячей прокатки

Оператор поста управления стана горячей прокатки

Сортировrщик-сдатчик металла

машинист крана металлургического производства
29
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Грузчик

Резчик холодного метыlла

Токарь

Электрогазосварщик

Слесарь-ремоптник (лежурный)

Электромонтёр по ремонту и обслуживанию электрооборудоваяия (дежурный)

Участок механической обработки

Мастер yracTKa механической обработки

Оператор станков с программным управлением

Токарь

Токарь-расточник

Токарь-карусельщик

Фрезеровщик

Сверловщик

Строгальщик

Слесарь механосборочных работ

Электромонтёр по ремонту и обслуживанию электрооборудования

Слесарь-ремонтник

Траllсrlортllый учас,l,ок

Воите:lь ав,гомобиля кАмАЗ (,tехнозtогический)

Воли гс.lь авrомобиля клмА,} (прUи,|воJсl венныЙ)

машиtt исr, тепловоза

Соотавиr,е.llь IIое:]дов

Гаllовая служба

Слесарь по эксllлуагации и peMoH,ly газового оборуловапия

О гдсл техни,rсского коIlтроля

КоIrгролёр в :rитейном ltроизводо,гвс

Кон гро, rёр с lаttоч ных и с,lссарных рlбоl

Коrlr,ролёр в производстl]е aleptlrlx мст,Ulлов

L{еrrтральная заводская лаборатория

Jlаборантспекr,раJIьного Iализа

з0
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ПРИЛОЖЕНИЕ Е

Разреurепие IIа вход (выход)

Акцrrоttерное общество
((СухоJIожскиr:i литсйпо-мехаяичсский зав()д)

(АО <<Сухоложское JIп,гье),)

Ilачальнику караула

ООО ЧОО кМеталлург>

рАзрDlll Е}IиЕ
на вход (выход) в llеурочнос время

рабо гrrику (ам)
разрешакl вхол (выход) в неурочнос время

l.
2.

з.

4,

5.

Руководитель структурного цодразделения

Сменный мастер

зt
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ПРИJIОЖЕНИЕЖ

Заявлсние рабо,гника о раздеJlеIIия осноRноl о опJlачиваемоI,о отпуска rla прелстояulий

гол IIа лве части продоJt)fill],ельностыо l4 калепдарных дней

Геttеральному директору

АО <Сlухоложское Литьс>

ts.В. Краеву

Заяв.llеrrие о разl{еJtеl|ии ежегодного осItовного оплачиваемого о,l,пуска

l lрошу препос'гавиl,ь мне елtеt,о2цtrый основrtой оttлачиваемый oTllyck частями в

связи о

202_г.
202_.г, ,I(He и

202_ r.

2()2 г,

по

по

полIlись расши(tровка полписи
/(ата

согласовано

з2

с

с
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ПРИЛОЖЕНИЕ З

Прсд.rlожеlrие о разделепIrи осIlовного оплаtlIlRаемоl,о отltYска rla lIредстояtlциir гол на

lIBe час,ги продоляtительнос,гью 14 каLlеllдарных днсй

Профессия/долrкность
Подразделение
Фамилия Имя огчество

Предлоrкеппе О раздеJIФшпШ ежегодпого основпого оплачиваемого отпуска

В связи с необходимостью

предлагаемВамразДелитьежегодныйочереДнойоплачиваемыйотпускна'-ГоднадВеЧасти
продоп*"r"пuпоЬтью 14 календарных дней каждая:

l'снеральный лирек,гор

п()лпись расlttифроtrка по7tписи

Руководитель струк,l,урlIого

лодра:rлсления

расшисРровка подписиIIолпись

С разделением отпуска на части согласOн

IIодl]ись расшиd)ровк?r Itодписt,1
}laTa

зз

с по =--_---;

с 
-По


