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Правила внутреннего трудового распор

I. Общие положения

Правила внутреннего трудового распорядка организации (далее именуются
<Правила>>) - локальный нормативный акт организации, регламентируrощий в

соответствии с действующим трудовым законодательством порядок приема и

увольнения работников, основные црава, обязанности и ответственность сторон
трудовог0 договора, режим работьт. время отдыха, применяемые к работникам меры
пооrцрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в

организации. Настоящие Правила разработаны в соответствии с требованиями
Трулового кодекса РФ и другиN,{и нормативными актами. В основе настоящих правил
лежат принципы социального партнерства и равноправия субъектов трудовых
отношений, признания оснOвных прав и свобод граждан Российской Фелерачии.

П. Основные права и обязанности работника

Работник имеет право на:
заключение, изменение и расторжение эффективного контракта в порядке и на

условиях, которые установлены Труловым кодексом РФ, иными федеральными
законами;

предоставление ему работы, о бус"-rо вленнол"I эф ф ективным контрактом ;

рабочее место, соответствующее },сIовия\,1. предусN{отренным государственными
стандартами организации и без оп асно с ти тр},д а;

своевременную и в полном объелtе вып.lат,y заработной платы в соответствии со
своей квалификацией, сложностью тр},Jа, количество\I и качеством выполненной

работы;
отдых, обеспечиваемый установ,-Iение}1 норllативноri продолжительности рабочего

времени, сокращенного рабочего вре\Iени .].]я отJеJьньгх профессий и категорий

работников, предоставлением ежене]е.lьных вых оJньrх дней, нерабочих праздничньш
дней, оплачиваемьж ежегодных отп\-сков:

полн}то достоверную инфорл{ацilю об r,с.-товртях тр),да и требованиях охраны труда
на рабочем месте;

профессиональную подготовк\-. перепо.]готовк\- I-{ повышение своей квалификации в
порядке, установленном Труловьпr Ko_]eKco\I РФ. т,tньпtlт федера"тьными законами;

объединение, включая право на соз.]ан]rе профессI,Iонfulьных союзов и вступление в
них для защиты cBol{]i трудовьrх прав. свобо.] II законньгх интересов;

участие в управлении органI,iзацIlеI"i в пре_]\,с\Iотренных Трудовым кодексом РФ,
иными федеральными закона\IIt Hop}Ie\ :

защиту своих трудовых прзв. CBc-lr,io.] Ii законньгi интересов всеми не запрещенными
законными способами:
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разрешение индивидуаJIьньIх и коллективных трудовых споров, включая право на
забастовку, в порядке, установленно\1 Труловым кодексом РФ, иньтми федеральньпrи
законами;

возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовьIх
обязанностей, и компенсацию мора:Iьного вреда в порядке, установленном Труловьпr
кодексом РФ, иными федера,rьньпIи законами;

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными
законами.
работник обязан:

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него
эффективным контрактом;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации;
соблюдать трудовую дисциплину;
выполнять установленные нормы труда;
соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;
незамедлительно сообtцить работодателю либо непосредственному руководителю о

возникновении ситуации, предсtавляющей угрозу жизни и здоровью людеЙ,
сохранности имуlцества работодателя.

ШI. Основные права и обязанности работодателя
Работодатель имеет право:
заключать, изменять и расторгать эффективные контракты с работниками в порядке

и на условиях, которые установлены Труловым кодексом РФ, иными федеральными
законами;

поощрять работников за добросовестный труд;
требовать от работников исIIолнения ими трудовых обязанностей и бережного

отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил
внутреннего трудового распорядка организации;

привлекать работников к дисциплинарной и материа,тьной ответственности в
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

принимать локальные нормативные акты;
создавать объединения работолателей в целях представительства и защиты своих

интересов и вступить в них.
Работодатель обязан:
соблюдать законы и иные нормативные правовые акты. локfu,Iьные нормативные

акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
предоставлять рабстникам работу, обусловленную трудовым договором;
обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающих требованиям охраны и

гигиены труда;
обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической

Документациейи иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых
обязанностей;

обеспечивать работникам равн},ю оплату за труд равной ценности;
выплачивать в полном размере причитаюrц,чюся работникам заработную плату в

сроки, установленные Трудовыrr кодексоN,I РФ, коллективным договором, правилами
внутреннего трудового распорядка организации. трудовыI,{и договорами;

своевременно выполнять предписан}lя государственных надзорньп и контрольньIх
органов, уплачивать штрафы, наlо/t енные за нарушения законов, иньIх нормативньIх
правQвых актов, содерх(ащих нор\Iы тр},.]ового права;
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рассматривать представления соответствующих избранньш работниками
представителей о вьшвленных нарушениях законов и иных нормативных правовьIх
актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и
сообщать о принятьIх мерах }казанньIм органам и представителям;

создавать условия, обеспечиваюцIие участие работников в управлении организациеI"i
в предусмотренных настоящим Кодексом, иньIми федеральными законами и
коллективным договором формах:

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

осуществлять обязательное социаJтьное страхование работников в порядке,

установленном фелера_lrьными законами ;

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях,
которые установлены настоящим Кодексом, фелеральными законами и иными
нормативными актами;

исполнять иные обязанности, предусмотренные Труловым кодексом РФ,
фелера,чьными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми
договорами.

Щля обеспечения регулирования социально-трудовых отношений, ведения
коллективных переговоров и подготовки проектов коллективного договора,
соглашений, их заключения на равноправной основе по решению сторон образуются
комиссия из наделенньтх необходимыми полномочиями представителей сторон.

IV. Участие работников в управлении организацией
4.1. Право работников на участие в управлении организацией непосредственно или

через свои представительные органы регулируется Труловым кодексом РФ, иными
федеральными законами, учредительными документами организации, настоящим
договором.

4.2. Основными формами участия работников в управлении организацией являются:
- учет мнения представительного органа работников в случаях, предусмотренных

трудовым законодательством, настоящим договором;
- проведение представительными органами работников консультации с

работодателем по вопросам принятия локаJIьных нормативных актов, содержащих
нормы трудового права;

- получения от работодателя информации по вопросам. Непосредственно
затрагивающим интересьт работников;

- обсуждение с работодателем вопросов о работе организации, внесение предложений
по ее совершенствованию;

- участие в разработке и принятии коллективных договоров;
- иные формы, определенные Труловым кодексом РФ, учредительньIми документами

организации, настоящим договором или локальным нормативным актом организации.
4.3. Представители работников имеют право получать от работолателя информацию по
вопросам:

- реорганизации или ликвидации организации;
- введение технологических изменений, влекущих за собой изменение условий труда

работников;
- rrрофессиона,тьноЙ подготовки, переподготовки и повышения ква,тификации

работников;
- по'другим вопросам, предусмотренным Труловым кодексом РФ, иными

федералдными законами, учредительными документами организации, настоящим
договором.
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представители работников имеют право также вносить по этим вопросам в органы
управления организацией соответствуюш{ие предлож ения и участвовать в заседаниях
указанных органов при их рассN,lотрении.

, V. Оплата труда
5,1, Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложностивыполняемой работы, количес,Iва и качества затраченного Труда и максимальньпI

размером не ограничивается. Запрещается какая-либо дискриминация при
установлении и изменении размеров заработной платы и Других условий оплатыТРУда,

5.2. Месячная заработная плата работника, отработавшего за этот период норму
рабочего времени и выполнившего нормы труда (трУдо""rе обязанности). не MO)I\.Tбыть ниже установлеЕного федеральным законом минимального размера оплатыТРУда. Выплата заработной платы производится два раза в месяц- 5 и 20числа.5,3, При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещатькаждогО работника о составных частях заработноЙ платы, причитающейся ему засоответстВуIoч:Й период, размераХ и основанИях произведенньж удерrканий, атакже об общей ценежной с}rмме, подлежащей выплате. Форма puarar"o.o листка
утверждается работодателем с учетом мнения представительного органа
работников. ЗаработнаJ{ IIлата работника raр.rrъпоется Работодателем на
указанный работником счет в банке. Зарабоiная плата выплачивается
непосредственно работнику, за исключением случаев, когда иной способ вьшлатыпредусматривается законом или эффективным контрактопл. ЗаработнаlI платавыплачивается не реже чем каждые полмесяца. Прrrсовпадении дня выплаты свыходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платыпроизводИться накаНуне этогО дня. Оплата отпуска производиться не позднее, чеl\Iза три дня до его начала.

Рабочеевремя-"о.,#',."J"хU.";Ъ;::r;#Jrх'#'"'frх'J}.,виисправилами
внутреннего трудового распорядка организации и условиями трудового договорадолжеЕ исполнятЬ ТрУДоВые обязанноСти, а такя(е иные периоды времени, которые всоответстВии с закоНами и иными нормативньIми правовыми актами относятся к
рабочему времени.
норма,тьная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов внеделю.
работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым

работником.
Щля олператоров устанавливается посменный режим начало смены 9.00, окончаниесмены 9.00.

щля медицинских сестер, сторожей и уборщиц служебных помеrцений
устанавливается посменный режим, начало смены 9.00, окончание смены 9.00,перерыв с 1З.00 до 14.00.

Щля работников столовоЙ устанавливается посменный режим, для поваров начаJIосмены 7,00 окончание смены 20.00; дaя K}xo'Hbrx работников, официантов и уборщицначаJ,Iо смены 8.00 окончание смены 20.00,
по соглашению между работником и работодателем могут устанавливаться как приприеме на работу, Так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочаянеделя, Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неIIолн}то

рабочlтО неделЮ по просьбе 6.р.пr."rой женщин"r, од"о.о из родителей (orreKyHa,попечителя), имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в
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возрасте до восемнадцати лет), а Так/\е ..rIIца" осуществляющего }ход за больньгпл
членом семьи в соответствии с }Iе.]ицинским заключением.
ПРИ РабОте на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника

ПРоиЗводится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от
выполненного им объема работ.
Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-

ЛИбО ОгРаничениЙ продолжите,lьности ежегодного основного оrrлачиваемого отпуска.
исчисления трудового стажа и дрiтLlх трудовых прав.

Продолжительность ежедневной работы (смены) не N{ожет превышать:
ДЛЯ РабОТНиКов в возрасте от пятнадцати до шестнадцати лет - 5 часов, в возрасте от

шестнадцати до восемнадцати ,]ет - 7 часов;
ДЛЯ УЧаЩихся обIцеобразовате-тьньп }чреждениЙ, образовательных учреждений

НаЧаЛЬНОГО И СРеДнего профессиона-tьного образования, совмещаюlцих в течении
УЧебного гола учебу с работой, в возрасте от четырнадцати до шестнадцати лет - 2,5
часа, в возрасте от шестнадцати до восеIt{надцати лет - З,5 часа;

для инваJIидов - в соответствии с медицинским заключением.
прололжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествуюtцих

нерабочему праздничному дню, }меньшается на один час,
ВРеМя ОТДыха - время, в течении которого работник свободен от исполнения

ТРУДОВЫХ ОбязанностеЙ и которое он может использовать по своему усмотрению.
В Течении рабочего дня (смены) работнику должен бьтть предоставлен перерыв для

ОТДЬЖа и Питания продолжительностью не более дв)D( часов и не менее 30 минут,
который в рабочее время не включается.

продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть не менее 42
часов.

ЩЛЯ работников установлена пятидневная рабочая неделя. ВыходньIлли днями
являются суббота, воскресенье.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней вьrходной день
переносится на следующий после праздничного рабочего дня.

Работникам предосТавляетсЯ ежегодные отпуска с сохранением места работы
(лолжности) и среднего заработка.
ЕжегоднЫй основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам

продолжительностью 28 ка-пендарных дней.
оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно. Право на

использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении
шести месяцев его непрерывной работы в данной организации. По соглашению сторон
оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести
месяцев.

при увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все
неиспользованные отпуска.

По письменномУ заlIвлениЮ работника неиспользованные отпуска могут быть
предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения
за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска.

по семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной
IIлаты, продолжИтельностЬ которогО определяется пО соглашению между работником
и работодателем.

VП. Поощрения за успехи в работе



виды и формы поощрений работнlrка за добросовестный труд определяются
работолателем самостоятельно, Поошрения объявляIотся В приказе или раопоряжениtт.
ДОВОДЯТСЯ ДО СВеДения всего Ko.-т.-teкTllBa работников и заносятся в трудовую книжку
поощренНого работника, ПрилtененI{е }Iep поощрения должно предусматривать
сочетание материального и },Iораlьного стимулирования труда.

VIII. Труловаядисциплина

все работники обязаны подчиняться руководству учреждени я или его представителю,
работник обязан выполнять указания. которые отдает ему вышестояrций начaulьник, а

также приказЫ и предпиСания, которые доводятся до его сведения с помощью служебньш
инструкций или объявлений. Запрещаются любые действия, могущие нарушить
нормальный порядок или дисциплину.

занятые в учреждении работники, независимо от должностного положения. обязаны
также:
- Проявлять В отношении Друг Друга Вежливость, Уважение, Взаимную Помощь и
терпимость; i

- сохранять вне организации в полной тайне все промышленные, финансовые,
технические или иные операции, о которьж им стаJIо известно на работе или в связи с
исполнением своих обязанностей,

за совершение дисциплинарного прост)шка) то есть неисполнение или ненадлежащее
исполнение работником по его вине возложенных, а него ТрУДовых обязанностей,
работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основанием.
Що примеНения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от

работника объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дu.о yn*un"oa
объяснение составляется соответствующий акт.

отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения
дисциплинарного взыскания.

ЩисциплИнарное взыскаЕие применяеТся не позДнее одного месяца со дня обнаруяtения
поступка, не считiш времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также
времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников,

ж. Техника безопасности и прOизводственная санитария

работники обязаны соблюдать требования по технике безопасности и производственной
санитариИ, предусмОтренные действующими законами и подзаконньIми актами, а также
указания органов ФеДеральной инспекции труда при Министерстве труда Российской
Федерации,

запрещается курение в местах, где по соображениям техники безопасноOти и
производственной санитарии был установлен такой запрет,

запрещается принимать пищу на рабочем месте.
запрещается уносить с собой имущество, предметы или материatты, принадлежащие

организации, без полr{ения на то соответствующего разрешения.
запрещается приносить с собой предметы или товары, предназначенные лля продажи

на рабочем месте.
запрещается вывешивать объявления вне отведенньж для этого мест без

соответств}тощего разрешения,
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Щля предупреждения опасности про}Iзводственного травматизма каждый работник
обязан содержать в хорошем состоянии оборулование, инстр}менты и вообще всю
технику, доверенную ему для выпоJнения своей работы и для технического }хOда за нею.

О любой неполадке необходимо не}lедленно сообщать вышестоящему руководителю
производственного процесса,

Каждый работник обязан использовать любое выделенное ему оборулование по
назначению: ему запрещается использовать это оборудование в личных целях,

В случае прекращения действия эффективного контракта каждое работающее по Haйrtr,

лицо должно перед }D{одом с предприятия вернуть сырьевые материалы, инструменты,
машины и вообrце все оборулование и документацию, находящиеся в его распоряжении I1

принадлежаIцие учреждению.
В случае, когда текущая работа включает также технический уход и очистку машин LI

оборулования, работник обязан выделять для этого необходимое время.
Запрещается оставлять одежду и личные вещи вне раздева,,Iки и мест, предназначенньI\

для их хранения.
Запрещается приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, проходить на

предприятие или находиться там в нетрезвом состоянии,

согласовано
Протокол заседаниятрудового коллектива от (r_)
Представительтрудового коллектива: |r,l/.__*--а-

20t г. J\Ъ 1

Иванова Л.И.
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