Общество с ограниченной ответственностью
«__________» (ООО «_______________»)




УТВЕРЖДАЮ:
Генеральный директор
____________ И.О.Ф
« ____ » ___________200__г.



ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА


Вводятся в действие с «___» ______ 20__ года

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка — локальный нормативный акт Общества с ограниченной ответственностью «___________» (далее - Компания).  Данный документ составлен в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными законодательными актами и нормативными документами Российской Федерации, регламентирует  порядок взаимоотношений между работниками и работодателем,  регулирует трудовые отношения всех работников Компании. 
1.2. Правила внутреннего трудового распорядка способствуют: 
росту производительности труда, 
улучшению качества и показателей работы, 
укреплению трудовой и производственной дисциплины,
производительному использованию рабочего времени.
1.3. Правила внутреннего трудового распорядка Компании определяют  порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность работников и администрации Компании, режим рабочего времени, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение трудовой и производственной дисциплины,  а также иные вопросы трудовых отношений. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА СОТРУДНИКОВ

2.1. Прием на работу в Компанию осуществляется путем заключения трудового договора между работодателем (уполномоченным им лицом) и работником.
2.2. Трудовой договор регламентирует:  место работы, условия труда работника, права и обязанности сторон, трудовую функцию, дату начала и срок действия договора, размер оплаты труда, режим рабочего времени и время отдыха, ответственность сторон,  испытание при приеме на работу в целях проверки его соответствия поручаемой работе и другие условия трудовых взаимоотношений работодателя и работника.
2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить работодателю: 
2.3.1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность,
2.3.2. трудовую книжку, оформленную надлежащим образом, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства,
2.3.3. страховое свидетельство государственного пенсионного страхования,
2.3.4. документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу,
2.3.5. документы об образовании, о квалификации или наличие специальных знаний,
2.3.6. свидетельство об идентификационном налоговом номере постановки на учет в налоговом органе по месту жительства;
2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются  службой персонала Компании.
2.5. Прием на работу без вышеперечисленных документов не допускается.  В отдельных случаях с учетом специфики работы, ТК РФ и в целом законодательства РФ, может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 
2.6. При заключении трудового договора с работником, должность которого допускает заключение договора о полной материальной ответственности, одновременно заключается соответствующий договор.
2.7. Каждый принимаемый на работу работник подписывает Обязательство о неразглашении коммерческой тайны Компании. 
2.8. При приеме на работу кандидат оформляет заявления о приеме на работу, которое согласовывается руководителем структурного подразделения и утверждается Генеральным директором Компании.
2.9. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением), изданным на основании заключенного трудового договора. Трудовой договор заключается в письменной форме, состоящей в 2 экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой – хранится у работодателя. Получение работником трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре договора работодателя.
2.10. Приказ  объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.  В приказе (распоряжении) должно быть указано наименование должности (профессии), структурного подразделения  и условия оплаты труда. По требованию работника работодатель обязан выдать ему заверенную копию указанного приказа. При заключении трудового договора Работодателем может устанавливаться испытательный срок до 3-х месяцев (в отдельных случаях до 6 месяцев) с целью проверки соответствия работника поручаемой работе. Фактическим допуском к работе считается заключение трудового договора независимо от того, был ли оформлен прием на работу надлежащим образом.
2.11. Все изменения условий  трудового договора, определенных работодателем и работником, оформляются дополнительным соглашением к трудовому договору и подписываются сторонами. Об изменении условий договора работник должен быть предупрежден не позднее, чем за 2 месяца. 
2.12. Все изменения анкетных данных (фамилии, места жительства, номера домашнего телефона, семейного положения и др.) работник обязан предоставлять в службу по управлению персоналом. 
2.13. При трудоустройстве работника или переводе его в установленном порядке на другую должность в Компании, руководитель подразделения обязан:
· ознакомить с порученной работой, условиями труда на рабочем месте, оплатой труда, разъяснить его права и обязанности,
· организовать адаптацию вновь принятого работника,
· провести инструктаж по технике безопасности, противопожарной охране. 
2.14. При трудоустройстве работника  Компания:
· ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего свыше пяти дней, в порядке, установленном действующим законодательством,
· знакомит работника под роспись  с Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением о структурном подразделении, Положением об оплате труда, Положением о материальном стимулировании, Положением об аттестации, должностной инструкцией  и другими локальными нормативными документами,
· проводит инструктаж по пропускному режиму.

1. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ СОТРУДНИКОВ

3.1. Сотрудник имеет  право  расторгнуть  трудовой  договор,  предупредив  об  этом  своего  непосредственного  руководителя  в  письменной  форме  за  2  недели. По соглашению сторон  трудовой договор может быть расторгнут  и до истечения указанного  срока.
3.2. Заявление об увольнении  пишется  на  имя  Генерального  директора  и  должно  содержать  мотивы и срок увольнения.  
3.3. Руководитель отдела рассматривает заявление работника и ставит на нем отметку об ознакомлении и дату возможного  увольнения работника, после чего заявление передается в  службу  персонала.  Менеджер по персоналу  знакомится  с  заявлением и  передает  его  на  подпись  Генеральному  директору.  
3.4. Генеральный  директор  выносит  окончательное  решение  об  увольнении  сотрудника, о чем  делает  отметку в  верхнем  правом  углу  заявления.  
3.5. Передача  сотрудником заявления  об  увольнении  по  собственному  желанию  не  исключает  возможности  его  увольнения  по  другому  основанию,  если  такое  основание  имеется  к  моменту  его увольнения.  
3.6.  После  того  как  заявление  об  увольнении  утверждено Генеральным директором,  менеджер по персоналу  выдает  увольняющемуся  сотруднику обходной  лист.
3.7.   Увольняющийся  сотрудник заполняет  обходной  лист,  собирает  необходимые  подписи, которые свидетельствуют об отсутствии к нему претензий материального характера, после чего передается  его в  службу  персонала.
3.8. Нарушение сотрудником требований по прохождению обходного листа  не препятствует изданию приказа об увольнении, выдаче трудовой книжки и производству окончательного расчета с ним.   
3.9. Все споры о материальной ответственности разрешают в соответствии с действующим законодательством.
3.10. Прекращение трудового договора оформляется приказом, который визируется юридической службой и подписывается Генеральным директором. 
3.11.  Менеджер по персоналу знакомит сотрудника с приказом под роспись.  
3.12.  На  основании  приказа  бухгалтерия  производит  окончательный  бухгалтерский  расчет увольняющегося  сотрудника. Расчет  по  заработной  плате должен быть произведен  не  позднее  дня  увольнения. 
3.13.  Менеджер по персоналу  на  основании  приказа  об  увольнении делает  запись  в  трудовой  книжке,  которая  производится  в  точном  соответствии  с  формулировками  Трудового  Кодекса.
3.14.   Днем  увольнения  сотрудника  считается  последний  день  его  работы.  Самостоятельное  оставление  сотрудником работы  до  истечения  срока,  указанного  в  приказе  об  увольнении,  рассматривается  как  прогул  без  уважительной  причины.  
3.15.  В  день  увольнения сотрудника  ему  выдается  трудовая  книжка, о чем  делается  запись  в  журнале  учета   движения  трудовых  книжек.  
3.16 .  Если  в  день  увольнения  сотрудник не  работал  (отсутствовал)  либо  он  отказался  от  получения  трудовой  книжки  на  руки,  менеджер по персоналу  заказным письмом с направляет  по  месту  жительства  сотрудника уведомление  о  необходимости  явиться  за  трудовой  книжкой  или  дать  письменное  согласие  на  отправление  ее  по  почте.  
3.17. Четкое  и  своевременное  выполнение  таких  требований  освобождает  работодателя  от  ответственности  за  задержку  выдачи  трудовых  книжек. 


1. ИСПЫТАНИЕ ПРИ ПРИЕМЕ НА РАБОТУ

4.1. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.
4.2. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.
4.3. В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права,  локальных нормативных актов.
4.4. По истечении срока испытания работник проходит проверку, которую проводит непосредственный руководитель совместно со службой по управлению персоналом. На ней работник представляет отчет о проделанной работе и отвечает на вопросы.
4.5. При положительном результате испытания работник считается соответствующим занимаемой должности и с ним заключается дополнительное соглашение к трудовому договору. 
4.6. При неудовлетворительном результате испытания при приеме на работу, работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника, не выдержавшим испытание. 
4.7. По результатам прохождения адаптационного периода работника (в течение срока испытания), может быть принято  решение о досрочном окончании испытания, что отражается в  служебной  записке руководителя структурного подразделения. Служебная записка согласовывается в службе по управлению персоналом и направляется на утверждение Генеральному директору.
4.8. Если срок испытания истек, а работник продолжает работать, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 
4.9. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня. 
4.10. По соглашению сторон трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  


5. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

5.1. Работник обязан:
5.1.1. соблюдать Конституцию и законодательство Российской Федерации, соблюдать интересы Компании и государства, уважать права, свободы, честь и достоинство других лиц,
5.1.2. работать честно и добросовестно, выполнять трудовые обязанности, обусловленные трудовым договором и актами работодателя, соблюдать трудовую дисциплину – основу порядка в Компании, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, использовать всё рабочее время для производительного труда, исключить действия, мешающие другим выполнять их трудовые обязанности и препятствующие нормальной работе Компании,
5.1.3. повышать производительность труда, своевременно и тщательно выполнять все работы, проявлять инициативу в работе,
5.1.4. соблюдать производственную дисциплину, не допускать упущений и брака в работе, улучшать качество работы,
5.1.5. выполнять требования и нести ответственность за соблюдение правил и норм по охране труда, техники безопасности, гигиены труда и противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими законодательными и нормативными актами, правилами и инструкциями,
5.1.6. принимать меры по устранению причин и условий, 	препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы. При возникновении ситуации, представляющей угрозу здоровью или жизни людей,  сохранности имущества работодателя и работников, немедленно прекратить работу и сообщить об этом администрации,
5.1.7. содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать их в порядке, чистоте и исправном состоянии, соблюдать чистоту в помещении и на территории, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов,
5.1.8. беречь и эффективно использовать машины и оборудование, бережно относиться к инструментам, измерительным приборам и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационально расходовать сырье, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы,
5.1.9. стремиться повышать свою квалификацию и совершенствовать профессиональное мастерство,
5.1.10. при направлении на обучение (повышение квалификации, переподготовка и т.д.) заключить с Компанией ученический договор на определенный срок. 
5.1.11. не допускать в процессе работы нанесения имущественного вреда работодателю,
5.1.12. не разглашать доверенные ему в соответствии с трудовым договором сведения, составляющие служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну,
5.1.13. курить только в специально отведенных местах,
5.1.14. иметь опрятный внешний вид и соблюдать правила личной гигиены,
5.1.15. в общении с клиентами и коллегами руководствоваться правилами делового этикета. 
5.2. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется положениями и должностными инструкциями, квалификационным справочником должностей служащих, техническими условиями и правилами, технологическими картами, стандартами, утвержденными в установленном порядке, а также  трудовым договором.
5.3. Работники ООО «______________» имеют право
- на условия труда, отвечающие требованиям безопасности и гигиены;
- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных дней, а также оплачиваемых ежегодных отпусков;
- на судебную защиту своих трудовых прав;
- на обязательное медицинское страхование.


6. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ КОМПАНИИ

6.1.  Администрация Компании обязана:
6.1.1. соблюдать законодательство Российской Федерации
6.1.2. правильно организовать труд работников, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, своевременно был ознакомлен с установленным заданием и обеспечен работой в течение всего рабочего времени,
6.1.3. создать условия для роста производительности труда. Осуществлять мероприятия по повышению эффективности производства, качества работы и продукции, экономии ресурсов, улучшению организации и повышению культуры производства,
6.1.4. при возникновении ситуации, создающей угрозу здоровью или жизни работников, и ее подтверждении, приостановить работу и принять меры по устранению этой угрозы,
6.1.5. своевременно доводить до работников плановые задания, обеспечивать их выполнение с наименьшими затратами трудовых, материальных, топливно-энергетических и финансовых ресурсов,
6.1.6. совершенствовать организацию оплаты труда, широко применяя формы оплаты по конечным результатам работы, обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их личного труда и в общих итогах работы; своевременно выплачивать заработную плату,
6.1.7. обеспечить  соблюдение трудовой и производственной дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов,
6.1.8. обеспечивать повышение квалификации работников, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением на производстве и в учебных заведениях,
6.1.9. создавать акционерам необходимые условия для выполнения ими своих полномочий, предусмотренных законодательством и Уставом
6.1.10. своевременно рассматривать предложения, заявления и жалобы работников, давать на них ответы и принимать по ним необходимые меры.
6.1.11. При осуществлении своих обязанностей Компания  должна стремиться к созданию высокопрофессионального, работоспособного коллектива, формированию и развитию корпоративной культуры, росту заинтересованности работников  в организации и укреплении деятельности Компании. 
6.2. Администрация Компании имеет право:
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном действующим ТК РФ, иными федеральными законами.

7. ТРУД, ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА, РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

7.1.  Администрация компании:
7.1.1. Определяет формы и системы оплаты труда работников, не допуская уравнительности.
7.1.2. Устанавливает режим рабочего времени и времени отдыха, при необходимости вводит ненормированный рабочий день, режим гибкого рабочего времени, неполного рабочего времени. 
7.1.3. Устанавливает продолжительность рабочего времени сотрудникам ООО «___________________» (за исключением совместителей) 40 часов при пятидневной рабочей неделе, с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). Продолжительность ежедневного  рабочего времени - 8 часов в день. 
7.1.3.1 Начало рабочего дня 	8.00 
            Обед, перерывы для отдыха	от 12.00 до 13.00 ( 1 час)
            Окончание рабочего дня	17.00  
В связи с необходимостью, режим рабочего времени для отдельных категорий работников может быть изменен приказом Генерального директора.
7.1.3.2 К моменту начала рабочего дня работник должен находиться на своем рабочем месте. 
7.1.3.3. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 часов. 
7.1.4. Переносит, при совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день на следующий день после праздничного. Продолжительность рабочего дня накануне праздничных нерабочих дней, уменьшается на один час.
7.1.5. В компании ведётся суммированный учет рабочего времени. Учетным периодом является календарный год.
7.1.6.  Организовывает учет явки на работу и ухода с работы.
7.1.5.1.  Учету в табеле подлежит фактически отработанное рабочее время, т.е. то время, в течение которого работник действительно находился в распоряжении администрации на определенном для него рабочем месте для выполнения трудовых обязанностей.
7.1.6.2.  Фактическое рабочее время подлежит учету с момента явки работника на определенное ему место выполнения работы. Учету подлежит время выполнения как основных, так и подготовительно-заключительных операций, предусмотренных технологией и организацией труда. В подготовительно-заключительное время не входит время, затрачиваемое работником на проезд от места жительства до места постоянной работы и обратно.
7.1.6.3. При наступлении временной нетрудоспособности Работник  обязан сообщить об этом руководителю своего подразделения в первый же день неявки на работу и в последствии предоставить надлежащим образом оформленный листок нетрудоспособности на бланке строгой отчетности. Больничные справки произвольного образца и иные подобные документы не являются документами, подтверждающими объективность причин отсутствия на работе. 
7.1.6.4. Работника, появившегося на работе  в состоянии алкогольного или наркотического опьянения или интоксикации иного типа, администрация не допускает к работе в данный рабочий день, а работник направляется на медицинское освидетельствование. 
7.1.7. Проводит аттестацию и рационализацию рабочих мест, определяет их необходимое количество и упраздняет излишние рабочие места.
7.1.8. За сверхурочную работу, работу в выходные и праздничные дни работнику  предоставляет отгулы или денежную компенсацию. 




8. ОТПУСК

8.1. Работнику  предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней, который по соглашению между работником и работодателем может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 
8.2. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.
Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.
8.3. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной в данной организации. 
8.4. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее  чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 Трудового  Кодекса Российской Федерации.
8.5. Работнику предоставляется кратковременный дополнительный отпуск без  сохранения  заработной платы по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. Работодатель по письменному заявлению работника обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до пяти календарных дней.
8.6. При условии ненормированного рабочего дня работнику предоставляется дополнительный ежегодный отпуск сроком до 3 дней. Продолжительность его оговаривается при приеме и прописывается в трудовом договоре:

Перечень должностей и продолжительность дополнительного отпуска

	Должность
	Подразделение
	Количество дней

	Генеральный директор

	Администрация
	3



9. СОЦИАЛЬНЫЕ ГАРАНТИИ И ПРАЗДНИЧНЫЕ МЕРОПРИЯТИЯ

9.1.Работникам, имеющим стаж работы более года, предоставляется ежемесячная компенсация за питание в размере 10 рублей за каждый отработанный день.
9.2. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в труде, продолжительную и безупречную работу, новаторство и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:
- объявление благодарности;
- выдача премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение Почетной грамотой;
Поощрения объявляются в приказе и доводятся до сведения всего коллектива.
9.3. В связи с праздничными событиями в компании могут проводиться праздничные мероприятия. Организация и проведение любых праздничных мероприятий в пределах офиса может проводиться только с разрешения администрации компании  и во внерабочее время. 
9.9. Употребление алкогольных напитков в пределах служебной и прилегающей территории в рабочее и нерабочее время категорически запрещается. Работодатель оставляет за собой право применять санкции вплоть до увольнения всех участвующих Работников. 

10. КОММЕРЧЕСКАЯ И ИНФОРМАЦИОННАЯ БЕЗОПАСНОСТЬ

10.1. Работникам, по роду своей деятельности имеющим доступ к коммерческой информации, запрещается разглашать и передавать эти сведения сторонним физическим или юридическим лицам. При приеме на работу Работник подписывает Обязательство о неразглашении коммерческой тайны предприятия.
10.2. Работники  обязаны дорожить деловой репутацией организации и способствовать дальнейшему ее развитию. 
10.3. Работники  должны бережно и по назначению использовать Интернет-ресурсы, компьютеры и оргтехнику, канцелярские принадлежности и прочие материальные ценности, и технические средства организации. Не допускается несанкционированное подключение и установка программного обеспечения, не способствующего выполнению целей и задач, стоящих перед Работником. 
10.4. Работодатель  оставляет за собой право контроля надлежащего использования информационных и материальных ресурсов организации и наложения дисциплинарного или материального взыскания в случае нарушения данного правила со стороны работника. 
10.5. Выносить любые документы организации на бумажных и иных носителях за пределы служебных кабинетов организации под любым предлогом без санкции работодателя  запрещается. Под документами организации понимаются: 
10.5.1. все документы, исполненные работниками организации в помещении самой организации, 
10.5.2. все документы, исполненные работниками организации и доставленные на территорию организации, 
10.5.3. все документы других организаций, поступившие на территорию организации, 
10.5.4. электронные версии всех указанных выше документов, 
10.5.5. любые копии всех указанных выше документов.

11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

11.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного взыскания, согласно настоящим Правилам, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.
11.1.1. За нарушение трудовой дисциплины работодатель  оставляет за собой право применять следующие дисциплинарные взыскания: 
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 
Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено:
- за систематическое неисполнение работниками без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором, если к работнику ранее применялись меры дисциплинарного взыскания;
- за прогул (в т.ч. за отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня) без уважительных причин);
- за появление на работе в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения);
- другие нарушения, предусмотренные статьями ТК РФ.  
11.2. Дисциплинарные взыскания применяются и утверждаются Генеральным директором организации по представлениям руководителей подразделений. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка,  обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. 
11.3. До применения дисциплинарного взыскания от работника  должны быть затребованы объяснения, а в случае отказа составляется соответствующий акт. Отказ работника от дачи объяснений не может служить препятствием для применения взыскания. 
11.4. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в трехдневный срок. Приказ в необходимых случаях доводится до сведения работников Компании. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию. Администрация Компании по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, может издать приказ о снятии дисциплинарного взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как хороший и добросовестный работник. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, Положении о премировании к работнику не применяются.
11.8. Трудовые споры, возникающие между работниками и  администрацией Компании по вопросам применения законодательства о труде и других соглашений о труде, а также условий трудового договора, рассматриваются комиссией по трудовым спорам, Государственной инспекцией труда РФ в Алтайском крае, судебными органами. 
11.9. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены под личную подпись все работники организации, и обязаны в своей повседневной работе их соблюдать. 
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