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О внесении изменений в Правiила
внутреннего трудового распорядка

IIРИКАЗЫВАЮ:
1. ,Щополнить и изменить Правила внутреннего 1фудового распорядка

ОАО (БЕЛГАЗСТРОЙ>i-управляющая компания холдингa>), изложив их в
новой редакции (прилагаются).

2. секретарю Коржик А.М. ознакомить всех работников с
настоящим прик€rзом и Правилами внуцреннего трудового распорядка и
обеспечитъ их размещение на информационном стенде Общества.

3. Инженеру-программисту Сенчику В.О. обеспечить р€вмещение
настоящего приказа и Правил внутре трудового распорядка на сайте
Общества.

4. Признать утратившим силу ъ299-ГР от 29 .I2 .202Зг .

5. Контроль за исшолне тоящего шрикжа возложить на
организационно-кадровой работезаместителя генерашьного дире

Чеченца А.В.

Генеральный директор А.А. Простаков

согласовано:

риказ
емн

управляюIцая комп ания холдинга) I\4.I\4.Поляченко



согллсовлно
Протокол профсоюзного комитета
первичной шрофсоюзной
организации
оАо (<БЕЛГАЗСТРоЙ)-

управляющая компания холдинга))

д /t .2024J,tn /З

УТВЕР}КДЕНО
ПрикЕlз генерапьного директора
оАо кБЕЛГАЗСТРоЙ) -

ушравляющая
холдинга))

d_ /F 2024 J{пЩrР
компания

IIрАвилА
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

ОАО (БЕЛГАЗСТРОИ> - управляющая компания холдинга>>

гллвл 1

оБщиЕ поло}кЕ,ния

ГJIАВА 1 ОБШIИЕ ПОЛОЖЕIJЙТЯ
1.1. В соответствии с Констиryцией Ресrryблики Беларусь *uruou"ulur

Республики Беларусь гарантируется право на труд как наиболее достойньiй
способ самоутверждения человека, то есть право на выбор профессии, рода
занятий и работы в соответствии с призванием, способностями, образованием,
профессиональной подготовкой и с учетом общественных потребностей, а

также на здоровые и безопасные условия труда.
1.2. ПравиJIа внутреннего трудового распорядка - лок€lльный правовой акт,

реryлирующий в соответствии с Трудовым кодексом Ресгryблики Беларуоь,
иными актами законодательства о труде трудовой распорядок у нанимателя, в
том числе порядок приема и увольнения работников, основные обязанности
сторон трудового договора, режим рабочего времени и времени отдьIха,
применяемые к работникам виды поошц)ений за труд и меры дисциплинарного
взыскания.

1.3. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка направлены на
создание условий, способствующих укреплению трудовой дисциплины,
эффективному труду, рационалъному исполъзованию рабочего времени.

1.4. Наниматель вправе требовать, а работники обязаны выполнять рабоry,
обусловленную трудовым договором, с подчиЕением внутреннему трудовому

распорядку.
1.5. Утвержденные правила внутреннего трудового распорядка

обязательны как для работников, так и дJuI нанимателей.
1.6. Правила внутреннего трудового распорядка должны быть размещены в

доступном для обозрения работниками месте.



ГЛАВА 2 ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОJЬНЕIfuТЯРАБОТНИКОВ
2.t. При закJIючении трудового договора (приеме на рабоry) наниматель

обязан потребоватъ, а цражданин должен предъявить наниматеJIю:

документ: удостоверяющий личность, документы воинского yleTa (для

военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воинскую службу);
трудовую книжку, за искJIючением впервые поступающего на работу и

совместителей;

документ об образовании или документ об обуlении, подтверждtlющий

н€lпичие права на выполнение данной работы;
направление на рабоry в счет брони для отдельных категорий работников в

соответствии с законодательством;
индивидуальную программу реабилитации инв€tпида (для инвалидов);

декJIарацию о доходах и имуществе, страховое свидетельство,
медицинскую справку о состоянии здоровья и другие документы о

подтверждении иных обстоятельств, имеющих отношение к работе, если их
предъявление предусмотрен9 зЕжонодательными актами.

Прием на рабоry без документов, укЕIзанных в части первой настоящего
пункта, не догrускается.

Запрещается требовать при закJIючении трудового договора документы, не

предусмотренные законодательством.
Работник вправе предоставить нанимателю рекомендательное писъмо и

другие документы, характеризующие его как работника у предыдущего
(предыдущих) нанимателя (нанимателей).

Наниматель вправе, а в случаях, установленных законодательными актами,
обязан при приеме на работу црЕDкданина запрашивать характеристику с

предыдущих мест его работы, KoToparl выдается в течение семи календарных

дней со дня полrIения соответствующего запроса.

2.2. При приеме работника на рабоry или при переводе его в

установленном порядке на другую рабоry наниматель обязан:

2.2.|. ознакомить работника под росписъ с пор)лIенной работой, условиями
и оплатой rруда, р€lзъяснить его права и обязанности;

2.2.2. ознакомить работника пqд роспись с коллективным договором,
соглашением,. правилами вIrутреннего трудового распорядка и другими
локалъными правовыми акт€lми, реглЕlI\лентирующими внутренний трудовой

распорядок;
2.2.З. гIровести вводный (при приме на рабоry), первичный инструктalк по

охране труда;
2.2.4. закJIючитъ трудовой договор в письменной форме, оформить

закJIючение трудового договора приказом фаспоряжением) и объявитъ его

работнику под роспись.



2.3. Трудовой договор заключается в письменной форме, составJuIется в

двух экземпJIярах. Каждм страница трудового договора и приложений к нему
нумеруется и подписывается работником и нанимателем либо

уполномоченным им должностным лицом. Один экземпляр трудового

договора передается работнику, другой хранится у нанимателя.
При переводе на другylо постоянную рабоry (статъя 30 Трудового кодекса

Республики Беларусь) с работником закJIючается трудовой договор в

соответствии с требованиrIми статей 18 и 19 Трудового кодекса Ресгryблики

Беларусь

2.4. Заключение, изменение условий щ прекращение трудового договора
оформляется приказом фаспоряжением) нанимате ля и объявляется работнику
под роспись.

2.5. О приеме на работу, переводzlх на другуIо постоянную рабоry,
увольнении должны быть внесены в соответствии с законодательством записи
в трудовую книжку работника в слуIIЕuIх, когда ее заполнение обязательно.

В денъ увольнения наниматель обязан выдать работнику трудовую книжщу

и цроизвести с ним оконЕIательный расчет.
При уволънении работника все выплаты, причитающиеся ему от

наниматеJuI на день увольнения (кроме выплат, установленных системами
оIIлаты труда, размер которых опредеJuIется по результатам работы за месяц
или иной отчетный период),.производятся не позднее дня увольнениrI.

ГЛАВА З ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА
3. 1. Щля работников устанавливЕtIотся следующие обязанности:
3.1.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязаrrности, в том числе

выполнять установленные нормы труда;
3.I.2, подчиЕяться правилам внутреннего трудового распорядка, иным

документам, регламентирующим вопросы дисциплины труда, выполнять
письменные и устные прикЕлзы (распоряжения) наниматеJIя, не
противоречащие законодательству и лок€шъным правовым актам;

3.1.3. не догryскатъ действий, препятствующих д)угим работникам
выполнять их трудовые обязанности;

З.t.4. обеспечивать соблюдение установленных требований к качеству
производимой продукции, выполшIемых работ, оказываемьгх услуг, не

допускать брака в работе, соблюдать производственно-технологическую

дисциплину;
3.1.5. соблюдать установленные нормативными правовыми актами

требования по охране труда и безопасному ведению работ, пользоватъся
средств€лIчIи индивидуальной защиты;

3.1.6. бережно относиться к имуществу нанимателя, рационапьно его
использовать, принимать меры к предотвращению ущерба;
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3.|.7. принимать меры к немедленному устранению причин и условий,
преIштствующих норм€шьному выполнению работы (авария, простой и т.п.), и
немедленно сообщать о слrIившемся нанимателю;

3.1.8. содержать оборудование и приспособления в исправном состоянии,
поддерживать порядок и чистоту на своем рабочем месте и на территории
организации,

3.1.9.не вмешиваться в работу установленных систем KoHTpoJuI доступа,

)чета рабочего времени режима, видеонаблюдения, геолокации, при
выявлении их неисщ)авности незамедлительно информировать наниматеJuI. ;

3.1.10. соблюдать установленный порядок хранения докумептов,
материчrльных и денежных ценностей;

3.1 .1 1 . хрЕлнить, но ра:}глашать коммерческую тайну нанимателя,
коммерческую тайну третьих лиц: служебную информацию,
ограниченную для распространения к которой нанимателъ получил
доступ;

3.1.12. обеспечивать соблюдение законодательства, лок€uIьных
правовых актов, организационно-распорядительных документов
Нанимателя, регулирующих вопросы обработки ц заттIиты персон€lJIьных
данных, обращения со служебной информацией;

3.1,13. своевременно информировать Нанимателя об изменении своих
персонЕIльных данных, обрабатываемых Нанимателем и представлятъ
подтверждающие документы ;

3.1 .I4. исполнять иные обязанности, вытекающие из
законодательства, локЕUIьных правовых актов и трудового договора;

3.1.15. Ее участвовать в незаконных забастовках (проводимьrх без
соблюдения процедур, предусмотренных Трудовым кодексом
Республики Беларусь);

3.1.16. не организовывать (не проводить) не участвоватъ и не
побуждать в любой форме других работников к участию в рабочее время
или на территории ОАО кБЕJIГАЗСТРОЙ)-управляющая компания
холдингa>) (далее организация) несогласованных с нанимателем
мас совых мероприrIтиях (акциях, со браниях, митингах) ;

3.1.17 . не проносить, не использовать и не распрострЕtнять на
территории организации экстремистскую атрибутику и материЕuIы, а
также иную символику (флаги, транспаранты, эмблемы, символы,
плакаты, листовки, другие печатные изделия);

3.1.18. не проводить и не участвовать в социulJIьных опросчlх на
территории организации;

3.1 .19. Ёе допускать действий или выскЕlзываний, порочащих деловую
репутацию организации и негативно влиlIющих на имидж организации, а .

также честь, достоинство и деловую репутацию работников и партнеров;
3.1 .20. не проводить в рабочее время и на рабочем месте без

согласования с нанимателем политической агитации, в том числе
посредством распространения агитационных матери€tпов, проведениrI



бесед, собраний, митингов, выскЕлзываний и призывов в социЕIпьных
сетях и других интернет-ресурсах.

З.|.2l. исполнять иные обязанности, вытекающие из законодательства,

З.2. Круг функционапьных обязанностей (видов работ), которые должен
выполЙть каждый работник по одной или нескольким профессиям рабочих,
должностям сJIужащш( соответствующей квагlифик ыдии, опредеJuIется

кваilификационными справочниками, утвержденными в установленном
IIорядке, соответствующими техническими правилами, должностными
инструкциrtми, положениями, иными лок€UIьными правовыми актами, а также
трудовым договором.

3.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей

работники несут ответственность, цредусмотренную Трудовым кодексом
Республики Беларусь и иными законодательными актами.

ГJIАВА 4 ОБЯЗАННОСТИ НАНИМАТЕJUI
14. Наниматель обязан:
14. 1. ращионально использовать труд работников;
L 4.2. обеспечивать производственно-технологическук), исполнительскую

ТРУДОВУЮ ДИСЦИПЛИЕУ;
L4.3. вести учет фактически отработанного работником времени;

|4.4. выплачивать заработную плату в сроки и рt}змерах, установленньD(
законодательством, коллективным договором, соглашением или трудовым

договором;
14.5. обеспечивать на каждом рабочем месте условия труда,

соответствующие требованиrtм по охране труда, соблюдать устаIIовленные
нормативными правовыми актами, в том числе техническими нормативными
правовыми актами, требования по охране труда, а при отсутствии в

нормативньrх правовьIх актах, в том числе в технических нормативньIх
правовых актах, требований по охране труда щриниматъ необходимые меры,
обеспечивЕtIощие сохранение жизни, здоровья и работоспособности
работников в процессе трудовой деятелъности;

|4.6. принимать необходимые меры по профилактике и предупреждению
производственного ц)авматизмq профессионaпъных и других заболеваний

работников; контролировать знание и соблюдение работниками требований
инструкций по охране труда и пожарной безопасности; своевременно и
правильно проводить расследование и учет несчастных слуIаев на
производстве;

|4.7. в сJцлaшх, предусмотренньж законодательством и локальными
правовыми актами, своевременно предоставJIять гарантии и компенсации в
связи с вредными и (или) опасными условиrIми труда (сощращенный рабочий



день, дополнительные отrryска, лечебно-профилактическое питание и др.),
соблюдать нормы по охране труда женщин, молодежи и инвалидов;

14.8. обеспечивать работников в соответствии с установленными нормами

специапьной одеждойо специапьной обувью и другими средствами

индивидуальной защиты, организовыватъ надлежащее хранение и уход за
этими средствами;

I4.9. обеспечивать соблюдение законодательства о труде, условий,
установленных коллективными договорами, соглатттенYtями, другиI\д4

локальными правовыми Ежтами и трудовыми договор€lми;

14.10. своевременно оформлятъ изменения в трудовьгх обязанностях

раОотника и знакомить его с ними под росписъ, создавать условиrI для
ознu}комления работника с лок€lльными гIравовыми актzll\4и, зац)агивающими
его права и обязанности;

14.11. обеспечивать профессиональную подготовку, повышение
квалификации, переподготовку, стажировку работников и прохождение

работниками аттестации в соответствии с законодательством ;

t4.I2. создавать необходимые условия для совмещениrI работы с

поJýruением образования в .соответствии с Труловым кодексом Республика
Беларусъ;

14.13. обеспечивать rIастие работников в управлении организацией,
своевременно рассматривать критические,замечания работников и сообщать
им о пришIтых мер€ж;

I4.|4. представлять по запросу контролцрующих (надзорных) органов,

уполномоченньD( на проведение проверок соблюдения законодателъства о

труде и об охране труда, информацию и (или) документъь ведение которъD(

предусмотрено законодательством о труде и об охране трудq или сообщать об
их отсутствии;

14.15. оформ.гlять изменения условий и прекращения 1]рудового договора с

работником приказом фаспоряжением) и объявлятъ его работнику под

роспись;
14.|6. отстр€лЕ{ять работников от работы в случаях, предусмотренньD(

Трудовым кодексом Республики Беларусь и законодательством;

L4.|7. создавать работнику необходимые условия дJIя соблюдения

установленного режима коммерческой тайны, конфиденциаJIъной
информации и слryжебной информащии, ограниченной к
распространению;

14.18. создавать работнику необходимые условия для соблюдения
законодательства, лок€tлъных правовых актов, организационно-
распорядительных документов Нанимателя, регулирующих вопросы
обработки и заттIиты персонЕrльных данных, обращения со слryжебной
информацией



t4.L8. исполнять другие обязанности, вытекающие из законодателъства,

локаJIьных правовых актов и трудовых договоров.
15. Наниматели осуществJuIют свои обязанности в соответствующих

сJIучаях по согласованию или с участием профсоюзов, в том числе при
принятии локЕл"льнъIх правовьгх актов, затрагивающих трудовые и социЕл.льно_

экономические гIрава работников.
16. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей

наниматели (уполномоченное должностное лицо нанимателя) несут
ответственностъ, предусмотренную Трудовым кодексом Республики Беларусь

и иными законодательными актами.

ГJIАВА 5 РАБОЧЕЕ BPEMII И ЕГО ИСПОJЪЗОВАНИЕ
17. Рабочим временем считается.время, в течение которого работник в

соответствии с Трудовым кодексом Ресrryблики Беларусъ, иными актами
законодательства о труде, лок€lпьЕыми правовыми актами и условиrIми
трудового договора обязан н€lходиться на рабочем месте или в ином

установленном по согласованию с нанимателем месте и исполнять трудовые
обязанностио а также BpeMrI работы, выполняемой по предложению,

распоряжению или с ведома наниматеJuI сверх установленной
продолжительности рабочего времени (сверхурочная работао работа в

выходные дни, а также в государственные пра:}дники и црttздничные дни
(частъ первЕuI статьи l47 Трудового кодекса Республики Беларусь).

18. Нормирование проДолжительности рабочего времени осуществJIяется
нанимателем с )четом оrраничений, установленных Трудовым кодексом
Ресгryблики Беларусь и коллективным договором.

19. Полная норма продолжительности рабочего времени не может

цревышать 40 часов в неделю. Устанавливается сощращенная
продолжительность рабочего времени за работу с вредными и (или) опасными

условиrIми труда в соответствии с утверждiенными результатаIчIи аттестаIIии

рабочих мест - 35 часов в неделю.

20. Режим рабочего времени определяет время нача"па и окончания

рабочего днrI (смены), время обеденного и. других перерывов,
последовательность чередования работников по сменам, рабочие, вьtходные

дни.
2t. Режим рабочего времени работников разрабатывается исходя из

режима работы, применяемого у нанимателя, и опредеJuIется правилами
внутреннего трудового распорядка или графиком работ (сменности).

Наниматель вправе в установленном законодателъством порядке вводить

режим разделения рабочего днrI на части, режим гибкого рабочего времени,

режим дистанционной работы и иные режимы рабочего времени.

.Щистанционнм работа - работа, которую работник выполняет вне места
нахождениrI нанимателя с использованием для выполнения этой работы и



осуществлениlI взЕtимодействия с нЕлнимателем информационно-
коммуникационных технологий. В Обществе предусматрив€}ются следующие

формы дистанционной работы:
а) дистанционная работа на постоянной основе (обязательно отражается в

трудовом договоре, контракте);
Ь) временн€tя дистанционнм работа (выполняется непрерывно в течение

определенного срока, не превышающего б месяцев в течение календарного

года). Оформляется дополнительныМ соглашением к трудовому договору
(контракту) и приказом фаспоряжением) Нанимателя;

с) комбинированн€lя дистанционная работа (выполняется постоянно или
временно с чередованием в течение рабочего времени (рабочего дня фабочей
недели)) дистанционной работы и работы по месту нахождения наниматеJuI
(обязательно отрarк ается в трудовом договоре, контракте).

Условия и особенности применения дистанционной работы определяются
Положением о дистанционной работео дополнителъным соглашением к
трудовому договору (контракry) и приказом (распоряжением) Нанимателя.

График работ (сменности) утверждается нанимателем по согласованию с
профсоюзом.

22. Установленный режим рабочего времени доводится до ведома

работников не позднее одного месяца до введения его в действие.
23. Работа в две и более смены считается сменной работой. Сменная работа

вводится в тех сJцл€lях, когда длительность производственного процесса
(работы) превышает установленную продолжительность ежедневной работы, а

также в цеJuIх более эффективного использования оборудования) увеличения
объема цроизводства фабот, услуг).

Режим рабочего времени при сменной работе опредеJIяется графиком
сменности в соответствии ,со статьей L23 Трулового кодекса Ресгryблики
Беларусь. При этом продолжительность смены не может превышать 12 часов.

Iftлая продолжительность смены для отдельных категорий работников может

устанавливаться Правительством Ресгryблики Беларусъ. Работники чередуются
по сменам равномерно. Работа в течение двух смен подряд запрещается.

24. Наниматель вправе в установленном законодательством порядке
вводить суп{мированный учет рабочего времени.

Суммированный учет рабочего времени вводится нанимат9лем по
согласованию с профсоюзом.

ЕженедельнЕuI продолжительность рабочего времени при суммированном

)пIете может быть болъше или меньше установленной нормы
продолжительности рабочего времени в неделю (статьи ||2-L14 Трудового
кодекса Республики Беларусь). При этом ежедневная продолжительностъ

рабочего времени не может превытIIать 12 часов в среднем за 1.четный шериод.



Сумма часов рабочего времени по графику работ (сменности) за уrетный
период не должна превышать нормы часов за этот, период, рассчит€tнной в

соответствии со статьями 1 12*1 17 Трудового кодекса Ресrryблики Беларусь.

Учетным периодом при суммированном yleTe рабочего времени
признается период, в предел€ж которого должна быть соблюдена в среднем

установленн€ш для данной категории работников норма продолжительности

рабочего времени в неделю (статьи LL2-L14 Трудового кодекса Республики
Беларусъ).

Продолжительность уIетного периода устанавливается нанимателем и не

может превышать одного календарного года. Учетный период может
оцределяться календарными периодами (месяц, квартал), иными периодами.

25. Режим работы для работников ОАО (БЕJГАЗСТРОЙ) - управJIяющая
компания холдинга>о работЕtющlD(:

в административном здании, расположенном по чдрaaу, г.Минск,

ул.Советскм,4;
в админисц)ативном здании, расположенном по адресу: г.Минск,

Бетонный проезд,1;
в административном здании, расположенном по адресу: Витебскм обл.,

Витебский р-н, Новкинсwtй ё/с, а/г Новка, ул.Витебская,14;
в общежитии, расположенном по адресу: аг.Колодищи, л.Чкапова,49А
в административном помещении, расположенном по адресу: Минск,

Тирахснм 150, изолированное помещеЕие административIIого назначения
М121 (кабинет NЬ 605);

понедельник - четверг: начало рабочего ди - 8ч.l5мин.;
перерыв на обед и отдьгх с 13ч.00мин. до 13ч.45мин.;

оконч€}ние рабочего дЕя - 17ч.15мин.;
пятница: начапо рабочего дня - 8ч.l5мин.;
перерыв на обед и отдьгх с 13ч.00мин. до 13ч.45мин.;

окончание рабочего дня - 16ч.00мин.;

выходные дни - суббота и воскресенье.

.Щля работников Инженерно-технического центра ОАО (БЕJГАЗСТРОЙ>-

управJIяющая компания холдингa>), иньIх работников, занятых во вредных

условиrIх труда, установить следующий режим рабочего времени:

с понедельника по пятницу:
в дни, не занятые во вредных условиях труда более 80% рабочего времени:

- время начапа рабочего дня - 08ч.15мин.;
- время для перерыва для отдьIха ипитания- 13ч.00мин.-13ч.30мин.;
- время оконIIания рабочего дня - 16ч.45мин.;
в дни, занятые во вредньIх условшх труда более 80Yо рабочего времени:

- время начЕшIа рабочего днrI - 08ч.l5мин.;
- время для перерыва дJuI отдыха и питания - 13ч.00мин.-13ч30мин.
- время окончания рабочего дня - 15ч.45мин.



Суббота, воскресенье - вьпкодной.

26. Работник обязан в порядке, установленном Нанимателем отмечать:

время прихода на рабоry;
время ухода с работы;
отсутствие на рабочем месте в рабочее время, с указанием места и

причины необходимости отсутствия;
27. Мя всех работников, занятых выполнением работ на персон€tпьных

компъютерах, установлен следующий график регл€lментированных перерывов :

28. Для всех работников предусмотрен отдых в государственные и
праздничные дни, объявленных Президентом Республики Беларусъ
нерабочими в соответствии с законодательством.

29. Наниматель устанавливает Работникам ненормированный рабочий
день.

2g.|..Щля внешних и внуц)енних совместителей:
В соответствии с законодательством Республики Беларусь Работникам

устанавливается гибкий режим рабочего времени, при котором начапо,

оконtIание и продолжителъность рабочего времени реryлируется им
самостоятельно с условием полной отработки 20 часов в неделю - для
совместителей, работалощих на 0.5 ставки, с условием полной отработки 10

часов в неделю * дJIя совместителей, работающих на 0о25 ставки, с условием
полной отработки 5 часов в неделю - дJuI совместителей, работающих на 0,1

ставки.

В Обществе приказом, по согласованию первичной организаlдией

профсоюза устанавливается перечень профессий рабочшl и должностей
сJryжащиц которым может быть установлен рЕвъездной характер работы.

30. Изменение режйма работы работника возможно по инициативе самого

работника с согласиrI нанимателя и оформляется прик€лзом наниматеJIя.

31. Наниматель обязан организовать учет явки на рабоry и ухода с работы.
Ответственными за соблюдение трудового распорядка являются руководители
структурных подразделений, начапьникй yracTKoB, производители работ и
другие ответственные лица, .определенные локапьными нормативными актами
Общества.

32. Учет явок на рабоry и ухода с нее работников осуществJuIется такими
способами, как:

- отметки работниками в журнЕtпах )пIета явок на рабоry и ухода с нее, а

также отлrIек с работы;

Время нач€}JIа

шерерыва

BpeMrt окончаниrt

перерыва

Продолжительность

перерыва, мин.
9.50 10.00 10

11.20 11.30 10

15:10 15.20 10



- отметки прихода на работу и ухода с нее диспетчером в путевом листе

дJIя водителей транспортных средств;

- отметки в журнале приема-передачи смен;

- отметки в табеле использования рабочего времени.
с использованием работниками карточек пропускной системы, системы

удапенного контроля доступа и электронЕого учета рабочего времени

работников Общества.
- системы контроля работников с разъездным характером работы с

помощью геолокации установленной на транспортные средства Общества.

- в качестве дополнительной формы )пIета явок на рабоry и ухода с нее, а
также отлучек с работы Наниматель использует систему видеонаблюдения.
Система видеонаблюдения является дополнительной формой конц)оля

рабочего времени, может служить одним из средств докЕtзывания факта
несвоевременной явки на работу или ухода с нее, но не заменяет
существующие системы учеtа явок на рабоry и ухода с нее.

Формы документов дJIя }п{ета явок на работу и ухода с нее порядок их
заполнения, порядок использовЕtния систем утверждаются нанимателем.

33. В рабочее время запрещается отвлекать работников от
непосредственной работы, освобождать от работы дJuI выполнения
общественных обязанностей и цроведения мероприятий, не связанных с

производственной деятельностью, если иное не предусмотрено
законодательством, коллективным договором, соглашением.

ГJIАВА б OTITYCKA
3 4. Очередность предоставления трудовых отпусков устанавливается дJuI

коJIлектива работников lрафиком трудовьIх отпусков, утверждаемым
нанимателем, а также согласованным с гlрофсоюзом, если такоО согласование
предусмотрено коллективным договором. При составлении графика трудовъIх
отгryсков наниматель }пIитывает мнение работника о времени его ухода в

отtý/ск, если это не препятствует нормЕtпьной деятельности организации и

реализации гIрава на отпуск других работников, а также планирует
очередность трудовых отпусков в соответствии с частью четвертой статьи 168

Трудового кодекса Ресrryблики Беларусь.
35. Работникаrrл Организации устанавливается в соответствии с

законодателъством следующtUI продолжителъностъ трудового отпуска:
35.1. основной отпуск продолжительностью 24 капендарньrх дней;
35.2. дополнителъный поошц)ительный отпуск, как дополнительная мера

стимулирования труда в связи с закJIючением контракта, щродолжительностью
до 5 ка.тlендарных дней. Конщретнм продолжительность данного вида отгryска

для Работника устанавливается в трудовом договоре (контракте);

35.3. дополнительный отпуск за ненормIфованный рабочий день,
продолжительностью от 1 до 5 капендарньtх дней. Конкретная



продолжительностъ данного вида отгryска для Работника устанавливается в

трудовом договоре (контракте);
З5.4. дополнительный отпуск за работу с вредными и (или) опасными

условиями труда (по результатам аттестации рабочих мест) до 14 кшендарных
дней;

35.5. иные отпуска, установленные законодательством Ресгryблики
Беларусь

36. Трудовыми договорЕlми (контрактами) и прик€lзами НаниматеJIя моryт

устанавливатъся иные отпуска при напичии оснований, предусмотренных
законодательством Ресгryблики Беларусь. При этом социапьные отrryска
личного и семейного харЕжтера моryт предоставляться на срок не более 30
капендарных дней в течение ка"пендарного года.

37. Трудовой отгrуск по желанию Работника и по согласованию с
Нанимателем, может рЕвделяться на 4 части. При этом одна из частей должна
быть не менее 14 календарньгх дней. Часть трудового отгц/ска, превышающ{uI

2l капендарный день, по соглашению между Работником и Нанимателем,
может быть заменена денежной компенсацией.

38. При этом замена денежной компенсацией отrryсков, преДоставJuIемьtх
авансом, беременным женщинам, работникам признанным инвЕtJIидами,

работникам моложе восемнадцати лет и работникам за рабоry в зонах

радиоактивного загрязнения в результате катастрофы на Чернобыльской АЭС
не допускается.

39. Наниматель обязан выплатить средний заработок за время трудового
отпуска не позднее чем за два дня до начала отпуска, если он предоставJIяется
в соответствии с графиком трудовых отгryсков. В иных сJryчаях
предоставления трудового отгryска средний заработок должен быть выплачен с
согласия работника не позднее двух рабочих дней со дня начала трудового
отпуска.

40. График трудовых отгryсков составляется на капендарный год не позднее
5 января или иного срока, установленного коллективным договором,
соглашением либо согласованного нанимателем с профсоюзом, и доводится до
сведения всех работников.

Очередность цредоставления трудовых отпусков устанавливается дJIя

коJIпектива работников графиком трудовых отпусков, утверждаемым
нанимателем по согласованию с работником.

4L. Проект графика отпусков на год разрабатывается на основании
информации представленной руководитеJIями структурных подразделений по

установленной форме не позднее 1 ноября цредшествующего году, на который
составляется график отгryсков.

42. Гфи составлении проекта графика отпусков руководитеJI]ям
структурных подр€}зделений необходимо руководствоваться следующими
критериями:



42.1 трудовой отгryск предоставляется работнику в течение каждого

рабочего года. В искJIючительных слуI€лrIх, когда цредоставление полного
трудового отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно

отразиться на нормапьной деятельности оргtлнизации , догryскается с согласия

работника перенос части отпуска на следующий рабочий год.

42.2. руководители пош)азделений планируют отtryска сотрудников с
)лIетом особенности работы подразделения с учетом взаимозамеЕяемости.

42.З. отгryск начЕuIьника структурного подразделения и его заместитеJuI не
планируется в одно и то же время.

4Z.4. при планиров ании трудовьtх отпусков соб.гподать гарантии

работников, цредусмотренные законодательством.

ГЛЛВЛ 7 ПООЩРЕНИЯ ЗЛ УСПЕХИВ РЛБОТЕ
47. Виды и порядок применения поошцlений работников за труд

оцредеJIяются коллективным договором, настоящими Правилаrrли вIIутреннего

распорядка иным соглашением.
48. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение

производительности труда, продолжительную и безупречную рабоry,
ул)чшение качества работ, новаторство и другие достижениrI в работе
применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;
- выдача премии;
- размеIцение фотографии на Щоске почета,
-объявлеЕие благодарности,
награждение ценным подарком.
49. Поошдрения могуt' объявляться приказом фаспоряжением) наниматеJIя

и доводятся до сведения работников.

соответствии с законом
52. Поощрения моryт объявляться приказом фаспоряженцем) наниплатеJIя

и доводятся до сведения работников.

50. Объявленные приказом фаспоряжением) поощрениrI

установленном порядке в трудовую книжку работника.
51. За особые 1рудовые засJIуги перед обществом и

работпики могут быть представлены к государственным

Объявленные приказом фаспоряжением) поощрения

установленном порядке в трудовую книжку работника.
53. За особые 1фудовые засJrуги перед обществом и

работники моryт быть представлены к государственЕым
соответствии с законом.

заносятся в

государством
нацрадам в

заносятся в

государством
на|радам в

ГJIАВА 7 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУIIТF.НИЕ ТРУДОВОЙ
ДИСIЛ.ШЛИНЫ



54. За совершение дисциплинарного' проступка наниматель может
применитъ к работнику следующие меры дисциплинарного взысканиrI:

замечание;

выговор;

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

увольнение.
55. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть

применено в сJrуч€Utх:

55.1. неисполнения без уважительньIх пршIин трудовых обязанностей

работником, имеющим неснятое (непогашенное) дисциплинарное взыскание ;

55.2. однощратного грубого нарушения работником трудовьгх

обязанностей, признаваемого таковым в соответствии с законодателъными
актаIuи, в том числе:

проryла (в том числе отсутствия на работе более трех часов в течение

рабочего дня) без уважительных причин;
отсутствиянаработе в связи с обыванием административного взыскания в

виде административного ареста, препятствующего исполнению трудовъгх

обязанностей;
появления на работе в состоянии €lлкогольного, наркотического или

токсического опьянения, а также распития спцртньIх напитков, употребления
наркотиЕIеских средств, психотропных веществ, их анапогов, токсических
веществ в рабочее BpeMrI или по месту работы;

совершения по месту работы хиттIениrt им)rIIIества наниматеJuI,

установленного вступившим в законнуIо силу приговором суда или
постановлением органа, в компетенцию которого входит наJIожение

нарушения производственно-технологической, исполнительской или
трудовой дисциплины, повлекшего причинение организации ущерба в

размере, превышающем три начисленные среднемесячные заработные платы

работников Республики Беларусь;
принуждениrI работников к )частию в забастовке, создания другим

работникаrrл преIIятствий пlя выполнения их тiрудовьrх обязанностей, призыва

работников к прекращению выполнения трудовых обязанностей без

уважительных пршIин;

участия работника в незаконной забастовке, а также при иных формш<
отказа работника от выполнения трудовых обязанностей (полностью или
частиЕIЕо) без уважительньIх приЕIин;

нарущения требований по охраIIе труда, повлекшего увечье или смерть

других работников;
55.3. причинения работником в связи с исполнением трудовых

обязанностей государству, юридиtIеским и (или) физическим лицам



имущественного ущерба, установленного вступившим в законную силу

решением суда;

55.4. неоднощратного (два и более раза в течение шести месяцев)

нарушения установленного законодательством порядка рассмотрения
обращений граждан и юридических лиц, а также неправомерЕого отказа в

рассмотрении относяIцихся к компетенции соответствующего
государственного органа обращений rраждан и юридических лиц;

55.5. незаконного привлечения к ответственности црilкдан и юридическrх
лиц;

55.6. неоднократного (д"а и более раза в течение шести месяцев)
представления в уполномоченные органы неполньIх либо недостоверных
сведений;

55.7. однократного грубого нарушения трудовых обязанностей

руководителем организации (ее обособленного подразделения*), его

заместитеJUIми, главным бухгалтером и его заместитепями, в том числе
сокрытия руководителем организации фактов нарушения работниками
трудовьIх обязанностей. либо непривлечения без уважительньD( пршIин
виновных лиц к установленной законодательством ответственности за такие
нарушения;

55.8. нарушения руководителем организации без увzDкительных причин
порядка и сроков выплаты заработной rrлаты и (или) пособий;

55.9. нарушения работником, явJIяющимся государственным должностным
лицом, письменного обязательства по соблюдению ограничений,
предусмотренньD( законодательством о борьбе с коррупцией, совершения
правонарушениrI, создающего условия для коррупции, или коррупционного
правонарушения;

55.10. неисполнения, ненадлежащего или несвоевременного исполнения

должностным лицом выраженного в установленной законодательством форме
требования должностного лица, осуществляющего государственный контроль
(н4дзор), предписаниrI органа государственной безопасности, представления
органа государственной охрЕtны либо непришIтия мер по усц)анению
укЕванных в них нарушений;

55.1 1. нарушения работником порядка сбора, систематизации, хранения,
изменениrI, использования, обезличивания, блокировжlия, распространения,
предоставления, удаления персонЕlпьных данных.

56. Проryлом считается неявка на рабоry без уважительной причины в

течение всего рабочего дня.
Проryлом также явJutется отсутствие работника на работе более трех часов

в течение рабочего дня без уважительЕых причин.

* Дrя целей настоящих правиJI к обособленrшм под)азделениям} помимо филиа.пов и представитЕJIьоIв, относятся grрукryрные

подразделения органшаrц{и, раоположенные вне места со нФ(ощдения либо по месту ее нахо)цдсния, кOюрым ди совершония операlдий

организаIц,tей 0пФыт текущий фасчеrный) банковский счет с предоставлепием права распоряжатъся денежными средстваIl{и на очет€

доJDкностным лицам этих обособленных подраздолений на ооновании доверенности.



За проryл без уважительной причиriы наниматель вправе уменьшитъ
работнику продолжительность трудового отпуска на колиIIество дней проryла.

При этом продолжителъность трудового отгrуска не может быть меньше

двадцати четырех каJIендарныхдней.
57. .Що применения дисциплинарного взыскания от работника должно бытъ

затребовано письменное объяснение.
Отказ работника от дачи письменного . объяснения, невозможность

поJryчения от него объяснения по поводу совершенного дисциплинарного
проступка не моryт служить, препятствиями для применения дисциплинарного
взысканиrI.

Отказ работника от дачи письменного объяснения, невозможностъ
пол}чения от него объяснения по поводу совершенного дисциплинарного
проступка оформляются актом с указанием присугствовавших при этом
свидетелей.

58. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со

лня обнаружения дисциплинарного проступка, не счит€uI времени болезни

работника или }/хода за больным членом семьи, подтвержденных листком
нетрудоспособности или справкой о временной нетрудоспособности,
пребывания работника в отпуске, нulхождения на BoeHHbIx или специальных
сборах.

.Щисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести
месяцев, а по результатаIчI ревизии, проверки, цроведенной компетентными
государственными органами или организациями, - позднее двух лет со дня
совершения дисциIIJIинарного проступка.

В указанные сроки не вкJIючается время производства по уголовному делу.
59. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только

одно дисциплинарное взыскание.
К работникам, совершившим дисциплинарный проступок, независимо от

примеЕения мер дисциплинарного взыскЕ}ния моryт примеЕяться: лишение
премий, изменение времени предоставления трудового отпуска и другие меры.
Виды и порядок применения этих мер определяются гIравил€lпdи внутреЕнего
трудового распорядка, коллективным договором, соглашением, иными
локЕlJIьными правовыми €ш(тами.

60. Дисциплинарное взыскание, предусмотренное пунктом 3 части первой
статьи 198 Трудового кодекса Республики Беларусь, применяется с месяца,

следующего за месяцем издания прикЕва фаспоряжения, постановления,

решения, протокола) о дисциIIJIинарном взыскаЁии.
Приказ фаспоряжение, цостаIIовление, решение, протокол) о

дисциплинарном взыск€lнии с указанием мотивов объявляется работнику под

роспись в пятидневный срок со дня издани1 не считая времени болезни

работника или ухода за больным чпеном семъи, подтвержденных листком



нетрудоспособности или справкоЙ о временноЙ нетрудоспособности,
пребывания работника в отпуске, на)(ождениrI на военных или специЕlJIьных

сбораl.
Работник, н€ ознакомленный в срок, установленный частью второй

настоящего гryнкта, с прика:}ом фаспоряжением, постановлением, решением,
протоколом) о дисциплинарном взыскании, считается не имеющим

дисциплинарного взысканиrI. Отказ работника от ознакомления с прик€вом
(распоряжением, постановлением, решением, протоколом) о дисциплинарном
взыскании оформляется актом с ука:}анием присутствовавших при этом

свидетелеи.

б1. Если в течение года со дЕя применениrI дисциIшинарного взыскания

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он
считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. При этом

дисциплинарное взыскание погашается автоматически без изданиrI приказа
(распоряжения, постановления, решения, протокола).

,Щисциплинарное взыскЕлние может быть снrIто органом фуководителем),
применившим взыскание, досрочно до истечениrI года по собственной
инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя, профсоюза или
иного цредставительного органа (представителя) работников, а также по
просъбе работника.

,Щосрочное снятие дисциплинарного взыскания оформляется прикЕ}зом

фаспоряжением, постановлением, решением, протоколом).
62. Настоящие гIравила вступают в силу с момента

нанимателем.
их утверждения


