
 

 

 

 

 

 
 



 

Настоящие правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, регламентирующий 

в соответствии со ст. ст. 189, 190, 195.3 Трудового кодекса Российской Федерации, иными федеральными законами, 

профессиональными стандартами внутренний порядок деятельности организации – Общества с ограниченной 

ответственностью «Пилот медиа» (далее – Учреждение), прием и увольнение работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у 

работодателя (далее - Правила, работодатель, работник, Стороны). 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила обязательны для работодателя и всех работников. 

1.2. Каждый работник ознакомлен при приеме на работу с Правилами внутреннего трудового распорядка. 

Правила размещены на официальном сайте работодателя в Интернете, вывешиваются во всех 

подразделениях работодателя на видном месте. 

1.3. При выполнении Правил Стороны руководствуются действующим законодательством. 

 

2. Порядок приема работников на работу и прекращения 

трудового договора 

 

2.1. Для приема на работу работник оформляет заявление в произвольной форме с указанием должности, 

оклада, даты начала работы и должен предъявить: 

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

б) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда трудовой 

договор заключается впервые; 

в) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в 

том числе в форме электронного документа; 

г) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

д) документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении 

на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

е) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении 

уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

ж) справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за 

потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 

связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются 

лица, подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

2.1.1. В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом Российской Федерации, 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

2.1.2. Прием на работу без предъявления указанных законодательством документов не допускается. 

2.2. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных 

предыдущим пунктом, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

2.3. На каждого работника ведется трудовая книжка (за исключением случаев, когда согласно 

действующему законодательству Российской Федерации трудовая книжка не ведется) и (или) формируется в 

электронном виде основная информация о трудовой деятельности и трудовом стаже в соответствии с требованиями 

действующего законодательства Российской Федерации. В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, 

не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 



 

2.4. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием 

причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, когда 

согласно действующему законодательству Российской Федерации трудовая книжка не ведется). 

2.5. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, 

заключаемого ими в соответствии со ст. 57 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.6. Трудовые отношения между работником и работодателем могут возникать также на основании 

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя в 

случае, когда трудовой договор не был надлежащим образом оформлен. 

Фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения работодателя либо его 

уполномоченного на это представителя запрещается. 

2.7. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу работника 

работодатель может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой 

ранее работы, проверить умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д. 

2.8. Прием на работу осуществляется, как правило, с прохождением испытательного срока 

продолжительностью от 1 (одного) до 3 (трех) месяцев, а для руководителей организации и их заместителей, 

главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных 

структурных подразделений - не более шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При 

заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается: 

- для лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, 

установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим государственную 

аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по специальности в течение 

одного года со дня его получения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между 

работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами, коллективным договором. 

2.9. Прием на работу оформляется трудовым договором. 

 

2.10. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой 

договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе. 

2.11. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника 

под подпись с настоящими Правилами, профессиональным стандартом, должностной инструкцией, локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника (при наличии - с 

коллективным договором), а также: 

- разъяснить работнику его права и обязанности; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и 

другим правилам охраны труда, об обязанности по сохранению сведений, составляющих коммерческую или 

служебную тайну работодателя, и ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам. 

2.12. Прекращение трудового договора оформляется в порядке, установленном гл. 13 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

 

3. Режим работы, время отдыха 

 

3.1. Режим рабочего времени для работников - рабочая неделя с предоставлением выходных дней по 

скользящему графику продолжительностью 40 часов. При планировании рабочих смен работнику гарантируется 

непрерывный еженедельный отдых не менее 42 часов. 

 

Смены/время Начало работы Перерыв Окончание работы Примечания 

1 смена 9-00  13-00  

2 смена 13-30  20-00  

 



 

3.1.1. Работа в соответствующую смену производится в соответствии с графиком сменности. 

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до введения их в 

действие. 

3.1.2. На тех работах, где по условиям производства перерыв для отдыха и питания установить нельзя, 

работнику должна быть предоставлена возможность приема пищи в течение рабочего времени. 

Перечень таких работ, порядок и место приема пищи устанавливаются приказами работодателя по 

согласованию с профсоюзным органом. 

3.2. О начале и об окончании работы, а также о перерыве в работе работники извещаются 

соответствующими сигналами или другим способом. 

3.3. До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на работу, а по окончании рабочего 

дня - уход с работы в порядке, установленном приказом работодателя, согласованном с профсоюзным органом. 

Отсутствие таких отметок является неявкой на работу или отсутствием на работе в течение неотмеченного 

времени. 

3.4. Работодатель обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы. Около мест учета должны 

быть часы, правильно указывающие время. При наличии технической возможности учет начала и окончания 

работы, обеденного перерыва ведется с помощью системы автоматического контроля времени. 

3.5. На непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода сменяющего работника. 

В случае неявки сменяющего работник сообщает об этом непосредственному начальнику, который обязан 

немедленно принять меры к замене сменщика другим работником. 

3.6. Работнику устанавливается суммированный учет рабочего времени. Учетный период - один месяц 

(неделя / квартал / иное, но не более одного года). Продолжительность рабочего времени работника за учетный 

период рассчитывается из нормальной продолжительности рабочего времени - 40 часов в неделю. 

3.7. Работодатель вправе контролировать присутствие работников на рабочих местах в рабочее время, а 

также выполнение ими работы. При наличии возможности контроль осуществляется посредством 

видеонаблюдения, иных автоматических систем контроля. 

3.8. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и 

которое он может использовать по своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

перерывы в течение рабочего дня (смены); 

ежедневный (междусменный) отдых; 

выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

нерабочие праздничные дни; 

отпуска. 

3.9. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством. 

3.10. Работникам предоставляются ежегодные отпуска в соответствии с гл. 19 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

 

4. Основные права, обязанности и материальная 

ответственность работников 

 

4.1. Работник имеет право: 

на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, 

предусмотренным коллективным договором; 

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, 

сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного 

рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных 

дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, 

включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих 

трудовых прав, свобод и законных интересов; 

участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих 

представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 



 

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами; 

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию 

морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

4.2. Работник обязан: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 

соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка; 

соблюдать трудовую дисциплину; 

выполнять установленные нормы труда; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества). 

4.3. Перечень функциональных обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией и 

профессиональным стандартом. 

4.4. Материальная ответственность работника определяется в соответствии с гл. 39 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

 

5. Основные права, обязанности и ответственность 

работодателя 

 

5.1. Работодатель имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу 

работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения Правил внутреннего 

трудового распорядка; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся 

индивидуальными предпринимателями); 

создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в 

них; 

создавать производственный совет (за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся 

индивидуальными предпринимателями) - совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа 

работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, для подготовки предложений по 

совершенствованию производственной деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой 

техники и новых технологий, повышению производительности труда и квалификации работников. Полномочия, 

состав, порядок деятельности производственного совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются 

локальным нормативным актом. К полномочиям производственного совета не могут относиться вопросы, решение 

которых в соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной компетенции органов управления 

организации, а также вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов работников, 

решение которых в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами 

отнесено к компетенции профессиональных союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, 

иных представителей работников. Работодатель обязан информировать производственный совет о результатах 

рассмотрения предложений, поступивших от производственного совета, и об их реализации; 

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда. 

5.2. Работодатель обязан: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового 

права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 



 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

обеспечивать работникам равную плату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором, Правилами внутреннего 

трудового распорядка, трудовыми договорами; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для 

заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с их трудовой деятельностью; 

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на 

осуществление федерального государственного надзора за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать 

штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками 

представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным 

органам и представителям; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными 

законами; 

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также 

компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами. 

5.3. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в соответствии с гл. 38 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

5.4. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, привлекается к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекается к гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

 

6. Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания 

 

6.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности (объявляет 

благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего 

по профессии). 

 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к 

государственным наградам. 

6.2. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности 

труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде также применяются следующие меры 

поощрения работников: 

- предоставление бесплатной путевки в санаторий/лагерь; 

6.3. Решение о поощрении или награждении работника принимается работодателем. 

Решение о поощрении или награждении принимается на основании представления к поощрению 

непосредственного или вышестоящего начальника. 

Работодатель вправе без представления к поощрению или награждению непосредственного или 

вышестоящего начальника работника принять решение о поощрении или награждении любого работника. 



 

6.4. При поощрении или награждении работника в соответствии с п. 6.1 Правил выплачивается 

единовременное денежное вознаграждение в порядке и на условиях, установленных приказом работодателя. 

6.5. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение 

работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить 

следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине для отдельных категорий работников 

могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, 

уставами и положениями о дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и 

обстоятельства, при которых он был совершен. 

 

7. Использование телефонов в производственных целях 

 

7.1. Работникам для использования в производственных целях могут выдаваться мобильные телефоны. 

7.2. Счета за услуги связи по мобильным телефонам при использовании телефонов в производственных 

целях работником оплачиваются работодателем. 

7.3. В случае утери мобильного телефона работник сам обеспечивает себя средством связи. 

7.4. В целях сокращения затрат на телефонные переговоры работник должен: 

а) использовать электронную почту как основное средство общения. Телефон используется в случаях 

экстренной необходимости; 

б) заранее продумывать свой разговор, подготавливать темы для обсуждения. Длительность телефонного 

разговора не может превышать 30 мин., если это не звонок-конференция; 

в) использовать SMS-сообщения. 

Находясь в командировке: 

- сообщать остальным работникам номер, по которому его можно найти. 

В случае если работник звонит другому работнику на мобильный телефон, первый должен попросить 

второго перезвонить на городской номер (не относится к клиентам). 

 

8. Использование транспорта для служебных поездок 

 

8.1. В случае необходимости в использовании автотранспорта для служебных целей следует: 

сообщить руководителю о необходимости машины с указанием цели поездки, маршрута и времени не 

позднее чем за сутки до выезда. 

Руководство оценивает целесообразность использования служебной машины или такси. 

При решении в пользу служебной машины руководитель вносит запись в Журнал использования. 

При решении в пользу такси работник делает заказ легкового автомобиля в компании-партнере. 

По окончании поездки работник получает от водителя заполненный бланк-заказ, который отдает секретарю 

для передачи в бухгалтерию. Бланк подписывается обеими Сторонами: водителем и заказчиком. 

Поездки на такси оплачиваются безналичным путем. 

8.2. Использование личного транспорта для поездок по работе регулируется внутренними документами 

работодателя. 

 

9. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

9.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового 

законодательства и Правил непосредственному руководителю и руководству работодателя. 

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, 

регулируемым настоящими Правилами. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 

9.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и разрешение 

производятся в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, настоящими 

Правилами, при этом Стороны спора должны принимать все необходимые меры для их разрешения, в первую 

очередь путем переговоров. 

9.3. Работники должны при выполнении своих трудовых обязанностей носить одежду строгого делового 

стиля. По пятницам допускается свободная форма одежды. 

9.4. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних производственных 

контактов: 



 

- по вопросам, требующим решений руководства, работник обращается к руководителю отдела, а 

руководитель отдела - к руководителю работодателя. 

9.5. Рабочие помещения должны быть освобождены до 21:00 часов. При наличии производственной 

необходимости в более позднем времени их освобождения - по разрешению руководства работодателя, если о 

такой необходимости было заявлено до 12:00 часов текущего дня. 

9.5.1. Работник, первым пришедший утром в офис, должен оповестить об этом охрану здания для снятия 

помещения с сигнализации. 

9.5.2. Работник, уходящий последним из офиса, должен оповестить об этом охрану здания для включения 

сигнализации. 

9.5.3. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть окна и двери 

своего кабинета и выключить свет. 

9.5.4. Работник, уходящий последним из офиса, проверяет все окна, двери и свет. 

9.6. Запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие работодателю, без 

получения на то соответствующего разрешения; 

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и производственной санитарии 

установлен такой запрет; 

- готовить пищу в пределах офиса; 

- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 30 минут за рабочий день); 

- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в непрофильных целях; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию или находиться в ней 

в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 

9.7. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, уважение, 

терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с клиентами и посетителями. 

9.8. У работодателя устанавливается правило обращаться к руководству по имени. 


