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локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с
Труловым кодексоМ рФ (далее - Кодекс), иными федеральными
законами порядок приема и увольнения работников, основные права,
обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим
работы, время отдыха, шрименяемые к работникам меры поощрения и
взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений
у работодатеJuI (далее - правила).

1. опрЕдЕлЕниrI
Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с

работодателем.
работодатель - юридическое лицо (организация), вступившее в

трудовые отношения с работником.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ И ПРЕКРАЩЕНИЯ
ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

2.|. Для приема на работу работник оформляет заявление в
произвольной форме, с указанием должности, даты начала работы.

2,2, Трудовые отношения возникают между работником и
работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими в
соответствии с ТруловыN,{ кодексом РФ.

2,3. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка
I] страховое CBII-]еTe"lbcTBo государственного пенсионного страхования
офорrr.-тяются работо:ате;Iе\I.

3.-1. ПpIre}I на работr офорrr-.rяется приказом, который объявляется
работникr- поJ распI,1ск\ В трехдневный срок со дня со дня
фактического начаJа работьi.

2.5. 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.

2.6. При lrриеме на работу (до подписания трудового договора)
работодатель обязан ознакомитъ работника под роспись с настоящими
правилами, иными лок€IJIьными нормативнымИ актами,
негrосредственно связанными с трудовой деятелъностью работника,
(при н€Llrичии - с коллективным договором), а также.

- р€въяснить работнику его права и обязанности;
- ПРОВеСТи инструктаж по технике безопасности, производственной

санитарии, противопожарной охране и другим гIравилам охраны труда,
об обязанности по сохранениIо сведений, составляющих коммерческую
или служебную тайну работодатеJuI, и ответственности за ее
разглашение или переда,iу другим лицам.

2.7. Прекращение трудового договора оформляется в порядке,
устан'овленном главой 1З Кодекса.



3. основныв IIрАвА, оБязАнности и
МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

РАБОТНИКОВ
3.1. Работник имеет право на:

заключение, изменение и расторжение трудового договора в

порядке и на условиях, которые установлены Труловым кодексом РФ,
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 шлаты в

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеGТВОМ и

качеством выполненной работы;
отдых, обеспечиваемыЙ установлением норм€LлъноЙ

шродолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени

для отдельных гrрофессий и категорий работников, предоставлением
еженедельных выходных дней,
оплачиваемых ежегодных отпусков;

нерабочих пр€lздничных днеЙ,

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

профессионЕLльную подготовку, переподготовку и повышеНие своей
квалификации в порядке, установленном Кодексом, иными

фелера-пьны\Iи закона\Iи :

объе:rтнение. вк_-тючая право на создание профессиональныХ союзов
I] вст\,п]енilе в HI.1x .],lя зашllты своих трудовых прав, свобоД и Законных
интересов;

участие в управJении организацией в предусмотренных Кодексом,
иными федеральными законами (.rр" наличии: и коллективным

договором) формах;
ведение коллективных переговоров и заключение коллективных

договоров и соглашений через своих шредставителей, а также на
инфорrrацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

зашит.y своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не

запрешенны\Iи законом способами;

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров,
включая право на забастовку, в порядке, установленном Кодексом,
иныN,Iи фелеральны\{и законами;

возN{ешение вреда, причиненного ему в связи с исполнением
трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в гIорядке,

установленноNI Кодексом, иными федеральными законами;
обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных

федеральными законами.
3.2. Работник обязан:



добросовестно исполнять свQи трудовые обязанности, воЗлQженные
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;
незамедлитеJIьно сообщить работодателю либо непосредственноМУ

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу
жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодаТеля (в том
чисJIе имущества третъих лиц, находящегося у работодателя, если

работодатель несет ответственность за сохранность этого иМУЩеСТВа).

3.3. Перечень функционаJIьных обязанностей, которые выполняет
каждый работник по своей специшIьности, квалификаI\ии, должности,
определяется трудовым договором и должностной инструкцией.

З,4. Материальная ответственность работника определяеТся В

соответствии с главой 39 Кодекса.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВАО ОБЯЗАННОСТИ И
ОТВЕТСТВЕННОСТЬРАБОТОДАТЕЛЯ,

4.1. Работодатель имеет право:
закJIючать, изменятъ и расторгать трудовые договоры с работникаМИ

в порядке и на условиях, которые установлены Кодексом, иными

федеральными законами;
вести коллективные переговоры и заключать коллективные

догоi::Ъять 
работников за добросовестный 166.пr""ный трул;

требовать от работников исполненияими 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 Кодексом, иными

федеральны\{и законами ;

принимать лок€lJIьные нормативные акты (.а исключением

работодателей - физическйх JIицl не являющихся индивидуыIьными
предпринимателями);

создавать объединения работодателей в целях представительства и

защиты своих интересов и вступатъ в них.



4.2.Работодатель обязан: , t
соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные

прав8вые акты, содержаIцие нормы трудового права, локzLльные
нормативные акты, условиЯ коллективногQ дог8вора, соглашений и
трудовых договOров;

выплачивать заработную плату В сроки, установленные в
учреждении, 25 числа каждого месяца авансирование, 10 числа каждого
месяца - полный окончательный расчет;

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

предоставлять представителям работников
информацию, необходимую для заключениrI
соглашения и контроля за их выполнением;

знакомить работников под роспись а принимаемыми локzlJIьными
нормативными актами' непосредственно связанными с их Трудовой
деятельностью;

своевременно выполнять предписания федерального органа
исполнительной власти, уполномоченного на проведение
государственного надзора и контроля за соблюдением трудового
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих
нормы трудового права, других федеральных органов исполнителъной
власти, осуществляющих функции по контролю И надзору в
установленной сфере деятелъности, уплачивать штрафы, наложенные за
нарушения трудового законодателъства и иных нормативньlх правовых
актов, содержаЩPD( нормЫ трудовоГо права;

рассматривать представлениrI соответствующих профсоюзных
органов, иных избранных работниками представителей о выявленных
нарушениях т,рудового законодательства и иных актов, содержащих
нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных
нарушений И сообщать о принятых Mepai указанным органам и
представителям;

создавать условия, обеспечивающие участие работников в
управлении организацией В предусмотренных Кодексом, иными
федеральными законами (при наличии: и коллективным договором)
формах;

осуществлятъ обязательное социаJIьное страхование работников в
гIорядке, установленном федеральными законами;

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым
законодательством И иными нормативными правовыми актами,
содержащими нормы трудового права, коллективным договором,
соглашениями, Локальными нормативными актами И Трудовыми
договорами.

4.3. Работодатель несет материЕшьную ответственность
работником в соответствии с главой 38 Кодекса.

полную и достоверную
коллективного договора,

перед



4.4. Работодатель, винодный в нарушении трудового
законодательства и иных актов, содержаIцих нормы трудового права,
привлекается к дисциплинарной и ]\[атери€шьной стветственности в

порядке, установленном Кодексом и иныNIи федерагrьными законами, а

также привлекается к гражданско-правовой, административной и

уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными
законами.

5. РЕЖИМ РАБОТЫО ВРЕМЯ ОТДЫХА
5.1Режим рабочего времени для работников - IuIтидневная с двумя
выходными днями (суббота и воскресенье) рабочая неделя
продолжительностью З5 часов. Соответственно режим работы с 8-00ч.

до 1б-00 с шерерывом на обед с 12-00 до 13-00 часов.
Перерывы не включается в рабочее время и не оплачиваются. Работник
может использовать его по своему усI\dотрению и на это время
отлучитъся с работы.
5.2. Учет начаJIа и окончания работы, обеденного rrерерыва ведется с

помощью системы автоматического контроля времени.
5.3. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и

организаций, командировки) производится по р€врешению
непосредственного руководителя работника, время отсутствия
отмечается в "Хtурнале командировок,". При нарушении этого порядка
время отсутствия является неявкой на работу.

5.4 Время отдыха - время, в течение которого работник свободен
от исполнениrI трудовъIх обязанностей и которое 'он может
использовать по своему усмотрению.

Видами времени отдыха являются:
перерывы в течение рабочего дня (смены);
ежедневный (междусменный) отдых;

выходные дни (еженеделъный непрерывный отдых);
неРабочие праздничные дни;
отпуска,

5.5. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с

трудовым законодательством.
5.б. Работникам предоставляются ежегодные отпуска в

соответствии с главой 19 Кодекса.

6. ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ
МЕРЫ ПООIЦРЕНШI 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).

(при наличии коллективного договора: ,.Щругие виды поощрений

работников за труд определяются коллективным договором)



6.2. За высокопрофеосион€шьное выполнение трудовых
обязанностей, повышение производительности труда,
Iтродолжителъную и безупречную работу и другие успехи в труде
также применяются меры поощрения работников:

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 нач€шьника
работника rrринять решение о поощрении или награждении любого
работника.

6.4. При поощрении или награждении работника в соответствии с
п. 6.1. настоящих правил выплачивается единовременное денежное
вознаграждение в порядке и на условиях, установленных прик€вом
работодателя.

6.5. В трудовую книжку и личное дело работника вносится
соответствующая з апись о поощрении или награждении.

6.6. За совершение дисцишлинарного проступка, то есть
неисполнение или ненадлежащее исполнение работником rто его вине
возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет
право применитБ следующие дисциппинарные 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. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РВГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ
отношвниЙ

7 .1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его
мнению? нарушения трудового законодательства и настоящих правил

неIтосредственному руководителю и руководству работодателя.
Работник вгIраве представлять предложения по улучшению

организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими
правилами.
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7.6. Запрещается:
- \,носить с места работы имущество, предметы или материалы,

]ринаJ]еiкащие работодателю, без получения на то соответствующего
разрешения;

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники
безопасности и производственной санитарии установлен такой запрет;

- готовить пиrцу в пределах офиса; {

- вести длительные личные телефонные разговоры;
- приносить с собоЙ или употреблятъ алкогольные напитки,

приходить в организацию или находиться в ней в состоянии
аJкогольного, наркотического или токсического опьянения.

7.]. Работники независимо от должностного положения обязаны
проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между
.-обоЙ, так и при отношениях с клиентами и посетителями.

7,8. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть
ajНеко\{лены все работники, включая вновь принимаемых на работу.
Все работники, независимо от дол}Itностного положения) обязаны в
сзоеЙ повседневноЙ работе соблюдать настоящие правила.

Работо:ате.lь:

fиректор N4KYK
<<Озек-Суатское СКО)
нго ск

щф
С.Н. Кутыева


