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13. До истечения срока предупрежде-
ния об увольнении работник имеет право 
в любое время отозвать свое заявление. 
Увольнение в этом случае не произво-
дится, если на его место не приглашен 
в письменной форме другой работник, 
которому в соответствии с Трудовым 
кодексом Российской Федерации и ины-
ми федеральными законами не может 
быть отказано в заключении трудового 
договора.

14. Если по истечении срока предупре-
ждения об увольнении трудовой договор 
не был расторгнут и работник не на-
стаивает на увольнении, то действие 
трудового договора продолжается.

15. Срочный трудовой договор прекра-
щается с истечением срока его действия. 
О прекращении трудового договора в 
связи с истечением срока его действия 
работник должен быть предупрежден в 
письменной форме не менее чем за три 
календарных дня до увольнения, за ис-
ключением случаев, когда истекает срок 
действия срочного трудового договора, 
заключенного на время исполнения обя-
занностей отсутствующего работника.

Трудовой договор, заключенный на 
время выполнения определенной рабо-
ты, прекращается по завершении этой 
работы.

Трудовой договор, заключенный на 
время исполнения обязанностей отсут-
ствующего работника, прекращается с 
выходом этого работника на работу.

Трудовой договор, заключенный для 
выполнения сезонных работ в течение 
определенного периода (сезона), пре-
кращается по окончании этого периода 
(сезона).

16. Заявление о расторжении трудо-
вого договора по инициативе работника 
(по собственному желанию) оформля-
ется на имя директора ООО «ОСК» и 
подлежит регистрации у инспектора-
делопроизводителя подразделения, в 
котором работает работник в день его 
подачи. После визы руководителя под-
разделения заявление передается ра-
ботником по труду в управление кадров. 
Отсутствие на заявлении каких-либо виз 
не может служить основанием для отказа 
в регистрации заявления.

При прекращении трудового договора 
работодатель обязан выдать работнику 
в день увольнения (последний день 
работы) трудовую книжку. По письмен-
ному заявлению работника работодатель 
также обязан выдать ему заверенные 
надлежащим образом копии других до-
кументов, связанных с работой.

При прекращении трудового договора 
выплата всех сумм, причитающихся 
работнику от работодателя, произво-
дится в день увольнения работника. Если 
работник в день увольнения не работал, 
то соответствующие суммы должны быть 
выплачены не позднее следующего дня 
после предъявления уволенным работ-
ником требования о расчете. В случае 
спора о размерах сумм, причитающихся 
работнику при увольнении, работодатель 
обязан в указанный срок выплатить не 
оспариваемую им сумму.

Прекращение трудового договора 
оформляется приказом (распоряжением) 
работодателя, с которым работник дол-
жен быть ознакомлен под роспись.

17. С приказом (распоряжением) рабо-
тодателя о прекращении трудового дого-
вора работник должен быть ознакомлен 
под роспись. По требованию работника 
работодатель обязан выдать ему над-
лежащим образом заверенную копию 
указанного приказа (распоряжения). В 
случае, когда приказ (распоряжение) о 
прекращении трудового договора невоз-
можно довести до сведения работника 
или работник отказывается ознакомиться 
с ним под роспись, на приказе (распоря-
жении) производится соответствующая 
запись.

В день прекращения трудового до-
говора работодатель обязан выдать 
работнику трудовую книжку. По письмен-
ному заявлению работника работодатель 
также обязан выдать ему заверенные 
надлежащим образом копии документов, 
связанные с работой.

В случае, если в день увольнения 
работника выдать трудовую книжку не-
возможно в связи с его отсутствием либо 
отказом от ее получения, работодатель 
направляет работнику уведомление о 
необходимости явиться за трудовой 
книжкой либо дать согласие на отправ-
ление ее по почте. Со дня направления 
уведомления работодатель освобож-
дается от ответственности за задержку 
выдачи трудовой книжки.

По письменному обращению работ-
ника, не получившего трудовую книжку 
после увольнения, работодатель обязан 
выдать ее не позднее трех рабочих дней 
со дня обращения работника.

Основные права  
и обязанности работника

18. Работник имеет право на:
заключение, изменение и расторжение 

трудового договора в порядке и на усло-
виях, которые установлены Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;

предоставление ему работы, обуслов-
ленной трудовым договором;

рабочее место, соответствующее госу-
дарственным нормативным требованиям 
охраны труда и условиям, предусмотрен-
ным коллективным договором;

своевременную и в полном объеме вы-
плату заработной платы в соответствии 
со своей квалификацией, сложностью 
труда, количеством и качеством выпол-
ненной работы;

отдых, обеспечиваемый установле-
нием нормальной продолжительности 
рабочего времени, сокращенного рабоче-
го времени для отдельных профессий и 
категорий работников, предоставлением 
еженедельных выходных дней, нерабо-
чих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков;

полную достоверную информацию 
об условиях труда и требованиях охра-
ны труда на рабочем месте, включая 
реализацию прав, предоставленных за-
конодательством о специальной оценке 
условий труда;

подготовку и дополнительное про-
фессиональное образование в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами;

защиту своих трудовых прав, свобод 
и законных интересов всеми не запре-
щенными законом способами;

разрешение индивидуальных и коллек-
тивных трудовых споров, включая право 
на забастовку, в порядке, установленном 
Трудовым кодексом Российской Федера-
ции, иными федеральными законами;

возмещение вреда, причиненного ему 
в связи с исполнением трудовых обязан-
ностей, и компенсацию морального вре-
да в порядке, установленном Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;

обязательное социальное страхование 
в случаях, предусмотренных федераль-
ными законами;

защиту своих персональных данных.
19. Работник обязан:
добросовестно исполнять свои трудо-

вые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором;

соблюдать правила внутреннего тру-
дового распорядка ООО «ОСК»;

соблюдать трудовую дисциплину;
выполнять установленные нормы 

труда;
соблюдать требования по охране тру-

да и обеспечению безопасности труда;
бережно относиться к имуществу ООО 

«ОСК» (в том числе к имуществу третьих 
лиц, находящемуся у работодателя, если 
работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества) и других 
работников;

незамедлительно сообщать непосред-
ственному руководителю о возникнове-
нии ситуации, представляющей угрозу 
жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества ООО «ОСК» (в том числе 
имущества третьих лиц, находящегося у 
работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого 
имущества) и других работников;

проходить обязательные (предсмен-
ные) медицинские осмотры в порядке, 
определенном локальным нормативным 
актом;

в двухмесячный срок с момента из-
менения персональных данных инфор-
мировать работодателя (работников по 
труду) об изменении фамилии, имени, 
отчества, ИНН, СНИЛС, гражданства, 
серии и номера документа, удостове-
ряющего личность, адреса регистрации 
и места жительства.

Работнику запрещается нахождение в 
состоянии алкогольного, наркотического 
или иного токсического опьянения на 
своем рабочем месте либо на территории 
ООО «ОСК», ПАО «ММК» или объекта, 
где по поручению работодателя работник 
должен выполнять трудовую функцию. 
Основания и порядок направления 
работников на медицинское освиде-
тельствование для установления факта 
алкогольного, наркотического или иного 
токсического опьянения регламентирует-
ся локальным нормативным актом.

Не допускается игра в локальные и 
сетевые игры, нахождение в социаль-
ных сетях, посещение развлекательных 
сайтов с использованием персональных 
компьютеров, сотовых телефонов, 
смартфонов, планшетов и других гад-
жетов в рабочее время, за исключением 
корпоративных мобильных приложений 
и мессенджеров Группы ПАО «ММК» и 
ППО Группы ПАО «ММК» ГМПР.

Права и обязанности работодателя
20. Работодатель имеет право:
заключать, изменять и расторгать тру-

довые договоры с работниками в порядке 
и на условиях, которые установлены Тру-
довым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами;

вести коллективные переговоры и за-
ключать коллективные договоры;

поощрять работников за добросовест-
ный эффективный труд;

требовать от работников исполнения 
ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу ООО «ОСК» и 
других работников, соблюдения правил 
внутреннего трудового распорядка;

привлекать работников к дисципли-
нарной и материальной ответственности 
в порядке, установленном Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами;

принимать локальные нормативные 
акты;

реализовывать права, предоставлен-
ные ему законодательством о специаль-
ной оценке условий труда.

21. 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 труда 
и условия, отвечающие требованиям 
охраны и гигиены труда;

обеспечивать безопасность и условия 
труда, соответствующие государствен-
ным нормативным требованиям охраны 
труда;

обеспечивать соответствующие требо-
ваниям охраны труда условия труда на 
каждом рабочем месте;

обеспечивать проведение специаль-
ной оценки условий труда в соответствии 
с законодательством о специальной 
оценке условий труда;

обеспечивать работников оборудо-
ванием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, 
необходимыми для исполнения ими 
трудовых обязанностей;

выплачивать работникам заработную 
плату в полном размере в соответствии 
с графиком выдачи заработной платы 
(Приложение 2.3);

исполнять иные обязанности, пред-
усмотренные трудовым законодатель-
ством, в том числе законодательством о 
специальной оценке условий труда, ины-
ми нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашения-
ми, локальными нормативными актами 
и трудовыми договорами.

Рабочее время
22. Рабочее время – время, в течение 

которого работник, в соответствии с 
Правилами внутреннего трудового рас-
порядка и условиями трудового договора, 
должен исполнять трудовые обязан-
ности, а также иные периоды времени, 
которые в соответствии с законами и 
иными нормативными правовыми актами 
относятся к рабочему времени.

23. Продолжительность ежедневной 
работы, перерывов для отдыха и приема 
пищи определяются графиками смен-
ности, утвержденными в установленном 
порядке. Время начала и окончания 
смены, перерывов для отдыха и питания 
устанавливается по графикам сменности, 
приказом директора или распоряжением 
начальника управления персонала и со-
циальных программ.

При работе по односменному графику 
в режиме: 2 дня рабочие – 2 дня вы-
ходные или в режиме: 3 дня рабочие – 3 
дня выходные, а также при организации 
работы по вахтовому методу продол-
жительность рабочей смены не должна 
превышать 11 часов.

Для отдельных категорий работников 
устанавливается особый режим работы с 
ненормированным рабочим днем. Пере-
чень должностей работников с ненор-
мированным рабочим днем установлен 
коллективным договором.

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

Нормальная продолжительность ра-
бочего времени не может превышать 40 
часов в неделю.

Работодатель обязан вести учет вре-
мени, фактически отработанного каждым 
работником.

Суммированный учет рабочего времени 
устанавливается при утверждении графи-
ков сменности.

25. Работодатель обязан отстранить 
от работы (не допускать к работе) ра-
ботника:

появившегося на работе в состоянии 
алкогольного, наркотического или иного 
опьянения;

не прошедшего в установленном поряд-
ке обучение и проверку знаний и навыков 
в области охраны труда;

не прошедшего в установленном по-
рядке обязательный предварительный или 
периодический медицинский осмотр;

при выявлении в соответствии с меди-
цинским заключением противопоказаний 
для выполнения работником работы, обу-
словленной трудовым договором;

по требованиям органов и должностных 
лиц, уполномоченных федеральными за-
конами и иными нормативными правовыми 
актами, и в других случаях, предусмотрен-
ных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами.

26. Работодатель отстраняет от работы 
(не допускает к работе) работника на 
весь период времени до устранения об-
стоятельств, явившихся основанием для 
отстранения от работы или недопущения 
к работе.

На непрерывных работах запре-
щается оставлять работу до прихода 
сменяющего работника, но не более чем 
на 2 часа.

В случае неявки сменщика работник 
должен поставить об этом в извест-
ность непосредственного руководителя, 
который обязан принять меры по за-
мене неявившегося работника другим 
работником.

27. Документом, удостоверяющим 
временную нетрудоспособность граждан 
и подтверждающим их временное осво-
бождение от работы, является листок 
нетрудоспособности.

Работники после закрытия лист-
ка нетрудоспособности медицинским 
учреждением обязаны информировать 
руководителя структурного подразделе-
ния (непосредственного руководителя) 
об окончании временной нетрудоспо-
собности.

В случае, когда рабочий день (смена) 
полностью приходится на день закрытия 
листка нетрудоспособности, работник 
вправе выйти на работу с даты, ука-
занной в листке нетрудоспособности в 
строке «приступить к работе».

В случае, если рабочий день (смена) 
либо его часть приходятся на день за-

крытия листка нетрудоспособности, 
работник должен согласовать дату и 
время выхода на работу с руководителем 
структурного подразделения.

В случае, когда часть рабочего дня 
(смены) приходится на день закрытия 
листка нетрудоспособности, работник 
вправе выйти на работу с начала рабо-
чего дня (смены) либо по соглашению 
с руководителем структурного подраз-
деления на часть рабочего дня (смены), 
приходящегося на следующие сутки, 
оформить отпуск без сохранения зара-
ботной платы.

В случае, когда часть рабочего дня 
(смены) приходится на день закрытия 
листка нетрудоспособности и работник 
не вышел на работу с начала смены, не 
оформил отпуск без сохранения заработ-
ной платы, он обязан выйти на работу с 
00 часов дня, следующего за днем окон-
чания временной нетрудоспособности.

Время отдыха
28. Время отдыха – это время, в 

течение которого работник свободен 
от исполнения трудовых обязанностей 
и может использовать по своему усмо-
трению.

В течение рабочего дня (смены) рабо-
тодатель обязан обеспечить работнику 
возможность приема пищи в рабочее 
время на тех работах, где по условиям 
производства перерыв для отдыха и 
питания установить невозможно.

На отдельных видах работ предусма-
тривается предоставление работникам в 
течение рабочего времени специальных 
перерывов, обусловленных технологией 
и организацией производства и труда. 
Виды этих работ, продолжительность и 
порядок предоставления таких переры-
вов устанавливаются распоряжением ру-
ководителя структурного подразделения 
(функционального подразделения).

Минимальная продолжительность 
ежедневного отдыха между сменами 
(вместе со временем для отдыха и при-
ема пищи) при работе по двухсменным 
и трехсменным непрерывным графикам 
устанавливается не менее двойной 
продолжительности времени в предше-
ствующей отдыху смене.

Время предоставления перерыва для 
отдыха и питания, а также его конкретная 
продолжительность устанавливаются 
распоряжением руководителя структур-
ного подразделения (подразделения).

29. Работникам предоставляется еже-
годный оплачиваемый отпуск продолжи-
тельностью 28 календарных дней.

Очередность предоставления ежегод-
ных оплачиваемых отпусков определяет-
ся в соответствии с графиком отпусков, 
утвержденным работодателем с учетом 
профсоюзного комитета не позднее чем 
за 2 недели до наступления календарно-
го года, и доводится до сведения всех ра-
ботников структурных подразделений.

Работникам, занятым на работах с 
вредными и (или) опасными условиями 
труда, предоставляются дополнительные 
оплачиваемые отпуска. Продолжитель-
ность таких отпусков устанавливается с 
учетом результатов специальной оценки 
труда.

Перечень рабочих мест, условия труда 
на которых предусматривают предостав-
ление ежегодных дополнительных от-
пусков работникам, занятым на работах 
с вредными условиями труда, утвержда-
ется работодателем по согласованию с 
профкомом ООО «ОСК».

О времени начала отпуска работник 
должен быть извещен не позднее чем за 
две недели до его начала.

Поощрения за труд
К работникам, добросовестно испол-

няющим свои трудовые обязанности, 
работодатель применяет следующие 
меры поощрения:

объявляет благодарность;
выдает премию;
награждает ценным подарком;
награждает Почетной грамотой;
представляет к званию «Лучший по 

профессии»;
представляет к награждению государ-

ственными и иными наградами.
Поощрения объявляются в приказе 

(распоряжении), доводятся до сведения 
других работников и заносятся в трудо-
вую книжку.

 Дисциплинарные взыскания
30. Дисциплина труда – обязательное 

для всех работников подчинение прави-
лам поведения, определенным Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными 
законами, коллективным договором, 
соглашениями, трудовым договором, 
локальными нормативными актами.

31. Дисциплинарный проступок – неис-
полнение или ненадлежащее исполнение 
работником по его вине возложенных на 
него трудовых обязанностей.

К дисциплинарным проступкам от-
носятся:

прогул, то есть отсутствие на рабочем 
месте без уважительных причин в тече-
ние всего рабочего дня (смены), неза-
висимо от его (ее) продолжительности, 
а также в случае отсутствия на рабочем 
месте без уважительных причин более 
четырех часов подряд в течение рабочего 
дня (смены);

отсутствие на рабочем месте без ува-
жительных причин до 4 часов подряд в 
течение рабочего дня;

отказ или уклонение без уважительных 
причин от периодического медицинского 
осмотра (обследования), психиатриче-
ского освидетельствования работников, 
для которых они обязательны;

отсутствие на рабочем месте без ува-
жительных причин, если это не является 
прогулом;

несоблюдение обязанностей в области 
охраны труда;

оставление без уважительной при-
чины работы работником, заключившим 
трудовой договор, без предупреждения 
работодателя о его расторжении в пись-
менной форме, а равно до истечения 
установленного срока предупреждения;

появление работника на работе (на 
своем рабочем месте либо на территории 
ООО «ОСК» или объекта, где по поруче-
нию работодателя работник должен вы-
полнять трудовую функцию) в состоянии 
алкогольного, наркотического или иного 
опьянения;

пронос, продажа, приобретение, 
употребление спиртных напитков, нар-
котических средств, психотропных и 
токсических веществ на территории ПАО 
«ММК», на своём рабочем месте, либо 
на территории ООО «ОСК» или объекта, 
где по поручению работодателя работник 
должен выполнять трудовую функцию;

разглашение охраняемой законом 
тайны (государственной, коммерческой, 
служебной и иной), ставшей известной 
работнику в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей, в том числе раз-
глашение персональных данных другого 
работника;

совершение по месту работы хищения 
(в том числе мелкого) чужого имущества, 
растраты, умышленного его уничтожения 
или повреждения, установленных всту-
пившим в законную силу приговором 
суда или постановлением судьи, органа, 
должностного лица, уполномоченных 
рассматривать дела об административ-
ных правонарушениях;

установление комиссией по охране 
труда или уполномоченным по охране 
труда факта нарушения работником 
требований охраны труда, если это 
нарушение повлекло за собой тяжкие 
последствия (несчастный случай на 
производстве, авария, катастрофа), либо 
заведомо создавало реальную угрозу 
наступления таких последствий;

неисполнение или ненадлежащее ис-
полнение работником по его вине других 
обязательных для всех работников пра-
вил поведения, определенных в соответ-
ствии с Трудовым кодексом РФ, иными 
законами, коллективным договором, 
соглашениями, трудовым договором, 
локальными нормативными актами;

несоблюдение «Инструкции о про-
пускном и внутриобъектовом режиме в 
ПАО «ММК».

32. Работника, появившегося на 
работе в состоянии алкогольного опья-
нения, представитель работодателя не 
допускает до работы. Работнику должно 
быть предложено пройти медицинское 
освидетельствование. При отказе от 
освидетельствования должен быть со-
ставлен акт за подписью трех свидете-
лей, в котором фиксируется факт отказа 
от медицинского освидетельствования и 
наличие признаков алкогольного опья-
нения.

33. За совершение дисциплинарного 
проступка работодатель имеет право 
применить следующие дисциплинарные 
взыскания:

замечание;
выговор;
увольнение по соответствующим 

основаниям.
34. Дисциплинарное взыскание может 

быть наложено директором или иным ру-
ководителем по перечню, утвержденному 
локальным нормативным актом.

35. Дисциплинарное взыскание при-
меняется не позднее 1 месяца со дня об-
наружения проступка, не считая времени 
болезни работника, пребывания его в 
отпуске, а также времени, необходимого 
на учет мнения представительного орга-
на работников.

36. Дисциплинарное взыскание не 
может быть применено позднее 6 ме-
сяцев со дня совершения проступка, 
а по результатам ревизии, проверки 
финансово-хозяйственной деятельности 
или аудиторской проверки – не позднее 2 
лет со дня его совершения. В указанные 
сроки не включается время производства 
по уголовному делу.

37. Приказ (распоряжение) о примене-
нии дисциплинарного взыскания должен 
быть объявлен работнику под роспись 
в течение 3 рабочих дней со дня его 
издания. В случае отказа работника под-
писать указанный приказ (распоряжение) 
составляется акт за подписью 3 лиц.

График выдачи заработной платы

Наиме-
нование 
структур-

ных подраз-
делений

Дата выда-
чи зарплаты 

за первую 
половину 

месяца

Дата выда-
чи зарплаты 

за вторую 
половину 

месяца

Все структур-
ные подраз-
деления ООО 
«ОСК»

28 числа 
текущего 
месяца*

13 числа 
месяца, сле-
дующего за 
отчетным*

*При совпадении дня выплаты с выходным или 
нерабочим праздничным днем выплата заработной 

платы производится накануне этого дня

Ответственность сторон  
трудового договора

39. Стороны трудового договора несут 
ответственность в соответствии с дей-
ствующим законодательством РФ.


