
1. Общие положения
Трудовой распорядок Организации определяется правилами внутреннего

трудового распорядка.
Работодатель обязан в соответствиис Трудовым кодексом Российской

Федерации, коллективным договором соглашениями локальными нормативными
актами содержащими нормы трудового права, труДОВым договором создавать
условия. необходимые для соблюдения работникагии дисциплины труда,
Трудовой распорядок организацииопределяется правилами внутреннего

трудового распорядка.
Правила внутреннего трудового распорядка организации— локальный

нормативный акт организации регламентирующий в соответствии ‹: Трудовым
кодексом и иными федеральными законами: порядок приема и увольнения
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 в организации.

2‘ Порядок приема, увольнения и перемещения работников
2 1 Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора

— соглашения между работодателем и работником ‹) работе в Анодпо
«Альянс» Сторонами трудового договора является работодатель и

работник.
2.2 При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу

предъявляет работодателю,
2 2 1 Паспорт или иной документ удостоверятьций линносщ
2.2 2 Трудовую книжку, за исключением случаев. когода трудовой договор

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях
совместительство`

2 2 3. Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования:
2,2 4` документы воинского учета для военнообязаных лиц, подлежащих

призыву на воинскую службы‘
22 5 документ об образовании о квалификации или наличии специальных

знаний при поступлении на работу. требующую специальных знаний или
СПЕЦИЭЛЬНОЙ ПОДГОТОВКИ



2.2 с с учетом спицифихи работы предусматривается нобходимость
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3,1

3.2.

3.3

предъявления при заключении трудового договора дополнительных
документов‘

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу документы
помимо предусмотренных Труовым кодексом и иными федеральными
законами.
Запрещается необоснованныйотказ в заключении трудовогодоговора
Прием на работу оформляется приказом работодателя. изданным на
основании заключения трудового договора. Содержание приказа должно
соответствовать условиям заключения трудовогодоговора включать
наименование должности в соответствии со штатным расписанием,
условия оплаты труда в том числе ратмер тарифной ставки должностного
оклада работника доплаты` надбавки и поощрительные выплаты
Труовой договор заключается в письменной форме, составляется в 27х

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами Один
экземпляр передается работнику, второй храниться у работодателя
На работу принимаются лица старше 18 лет‚
3. При заключениитрудового договора работодатель обязан:

При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с
действующими в организации правилами внутреннего распорядка‘ иными
локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой
функции работника коллективным договором. Ознакомить работника с
порученной работой, условиями и оплатой труда разъяснить его права и

обязанности согласно с его должностной инструкцией.
Проинструктировать по технике безопасности. санитарно
апидемиопогическому режиму, гигиене труда противопожарной охране и

другим правилам по охране труда
При заключении трудового договора соглашением сторон может быть:

3 з 1 Обусловлено испытание работника в цепях проверки аго соответствия
поручаемой работе`

3 3.2 Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре
3 3 3 Срок испытания не может превышать 3›х месяце:;` а для руководителя

Организации и подразделений _ 6 месяцев в срок испытания не
засчитывается период временной негруд0способностиработника и

другие периоды когда он фактически отсутствовап на работе;
3.3 4 Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
3.3 4 1 Лиц, поступающих на работу по конкурсу.
3.3 4 2 Беременных Женщин,
3.3‚4 :! Молодых специалистов после окончания высших и средних

специальных учебных заведений.
3.3 до, Пин` приглашенных переводом в другого предприятия по согласованию

между работодателями,
3 з 5 в период испытания на работника полностью распространяется

Трудовой кодекс,



3 4 Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника.
проработавшего в организации свыше 5›ти дней, если работа в АНОДПО
«Альянс» является для него основной

3.5. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца в день,
установленный правилами внутреннего трудового распорядка

3.6 Труовои договор может быть расторгнут топько по основаниям,
предусмотреннымТрудовым кодексом и другими основаниями
предусмотреннымиусловиями контракта,

3 7 трудовой договор может в тобое время расторгнут по соглашению сторон
3 В Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия`

о чем работник должен быть предупрежденв письменной форме за 3 дня
до увольнения

3 9. Расторжение трудового договора по инициативе работника (по
собственномужеланию) производится предупреждением в письменной
форме за 2 недели

3 10 По соглашению между работником и работодателем трудой договор
может быть расторгнут и до истесения срока предупреждения об
увольнении в случаях невозможности продолженияработы (зачисление
в учебное заведение выход на пенсию и другие случаи) в также в

случаях нараушения работодателем норм трудового права и прочих
нормативных актов работодатель обязан расторгнутьтрудовой договор,
указанный в заявлении работника. до истечении срока предупреждения
об увольнении работник имеет право прекратить работу Во всех ОПУЧаях
днем увольнения работника является последний день его работы в этот
день работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку` и
произвести с ним окончательный расчет. Прекращение трудового
договора оформляется приказом администрации, который объявляется
работнику под расписку.

3 п Расторжение Трудового договора по инициативе работодателя может
быть в спучаях

311.1 Ликвидации организации.
311 2. Сокращения численности`
: 11 3 Несоответствие работника занимающей должности или выполняемой

работы вследствии
3 11 3 т Состояния здоровья в соответствиис медицински оакпючением;
3 11 3 2 Недостаточнои квапифиюациит

3.11 3 3. Смена собственника имущества:
3.113 4. Неоднократное неисполнение работником без уважительных причин`

трудовых обязанностей:
3313.5. Однократного грубого нарушения работником трудовых

обязанностей:
И Прогула (более 4-х часов подряд в течении рабочего дня):



и Появление на работе в состоянии алкогольного наркотического
опьянения`

3.12. Увольнение в связи с сокращением численности И несоответствия
занИМаемой должности допускается, если невозможно перевести
работника с его согласия на другую работу Не допускается увольнение
работника в период его временной нетрудоспособностии в период
пребывания в отпуске за исключением ликвидации предприятия и смены
собственника имущества

3 13 Перевод на другУю постоянную работу по инициативе администрации
допускается только с письменного согласия работника Если
перемещение не влечет за собой изменение трудовой функции и

изменений существенных условий трудовогодоговора, то оно не требует
согласия работника в спучае производственнойнеобходимости
работодатель имеет право переводить работника на срок до 1 месяца в

течении календарного года на не обусловленную трудовым договором
работу в той же организации, с сохранением среднего заработка по
прежней работе без согласия работника,

4. Основные обязанности работника в работодателя
4 1 Работник обязан:
4,1 1 добросовестно выполнять свои трудовые обязанности возложенные на

него трудовым договором
4 1 2 Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации
4 1 з соблюдатьтрудовую дисциплину;
4 т 4 Соблюдать требование санитарно-алидемиологическогорежима. по

технике безопасности гигиене труда` противолажарной безопасности
предусмотреннымисоответствующими правилами и инструкциями

4,1 5 Содержать свое рабонее мет.-тво` оборудовани и приспособления
передавать сменяющемуработнику в порядке, чистоте и исправном
состоянии, а также соблюдать установленный порядок хранения
материальных ценностиеи и документов

4.1.6 Незамедлительно сообщать работодателю или руководителю
подразделений о возникновении ситуации` представляющих угрозу
жизни и здоровью людей сохранности имущества работодателя.

4 2 Работодатель обязан:
4.2.1. Соблюдать законы и Иные нормативные акты. соглашений и ТРУДОВЫХ

договоров;
4.2.2, Предоставлять работникам работу. обусловленнуютрудовым договомг
4.2.3. Обеспечивать безопасность труда и условия отвесвющие требованиям

охраны и гигиены труда;
4 2.4 Совершенствоветь организацию системы оплаты труда и его

морального и материального стимулирования Обеспечивать
заинтересованность работников в результатах их личного труда и в
общих итогах работы организации

4 2 5 Обеспечивать систематинеское повышение квалификацииработников;



4.2‚6 Постоянно контролировать знания и соблюдения работниками всех
требований, инструкций по технике безопасности, противопожарной
охраны

4.2‚7 Осуществлять обязательное социальное страхование работников в

порядке, установленномфедеральными законами
4.2 & Возмещать вред причиненный работникам в связи с исполнением ими

трудовыхобязанностей‘ а также компенсироватьморальный ущерб в
порядке установленногоТрудовым кодексом и федеральными законами

за Рабечее время и его использование
5 1 Режим рабочего времени должен предусматривать продолжительность

рабочей недели бати дневная с 2-мя выходными днями` работу ::

ненормированнымрабочим днем для отдельных категорий работников.
5 2 Работа за пределами нодмативнои продолжиюпьности времени может

соствалять до 075 месячной нормы рабочего времени
5 3. Запрещается в рабочее время.
5 3.1. Отвлеквть работников от их непосредственной работы‚ Вызывать или

снимать их с работы для выполнения общественных мероприятий не
связанных с производственнойдеятельностью,

5.3.2. Приносить, а также распивать спиртные напитки Появляться в

нетрезвом состоянии
5.4. Рабоникам предоставляются ежегоные основные отпуска :: сохранением

места работы (должности) и среднего заработка, лрсдолжитепьностью
25 календарных дней

5.5. Очередность предоставления основных ежегодных отпусков
устанавливается работодателем исходя из необходимостиобеспечения
нормальногоФункционирования предприятия благоприятныхусловий
для отдыха его работников График отпусков составляется на каждый
календарный год.

5 в, По соглашениюмежду работником и работодателем ежегодный
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части, причем первая его
чать должна быть не менее 14 календарных дней

6. Ответственность :: нарушение дисциплины
в 1 За совершение дисциплинарногопроступка, т.е. неисполнение или

ненадлежащее исполнение работником. по его вине, вожложенных на него
трУдсвых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие
дисциплинарные взыскания:

6.1 ‘! Замечание,
@ т 2. Вытоаор.
& 1 з Увольнение по соответсвующим основаниям
6.2 За каждый дисциплинарный проступок может быть примененотолько

одно дисциплинарное взыскание. До применения диоциллинарного
взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснения в
письменной форме Отказ работника двгь обьяснение не может служить
препятствиемдля применения дисциплинарноговзыскания. Приказ
работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется
работнику под расписку в теченни 3›х рабочих дней со дня его издания



6.2.1, Если в течении года со дня применения дисциплинарноговзыскания
работник не будет подвергнут новому, то он считается не имеющим его

6.2 2 Работодатель имеет право до истечении года снять с работника
дисциплинарное взыскание по собственной инициативе, ходатайству его
непосредственные руководителя или по просьбе самого работника

Настоящие правила разработаны в соответствии ‹: Трудовым Кодексом
Российской Федерации.


