ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

1. Общие положения 
1.1. (ст.189 ТК РФ) Правила внутреннего трудового распорядка организации – локальный нормативный акт организации, регламентирующий в соответствии с 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 так же иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации.

       Для отдельных категорий работников действуют уставы и положения о дисциплине, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с федеральными законами.

1.2. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами.

1.3. Работодатель обязан в соответствии с Трудовым Кодексом, законами, иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

Трудовой распорядок организации определяется правилами внутреннего трудового распорядка.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работающих в организации.

1.5. (ст.190 ТК РФ) Правила внутреннего трудового распорядка организации утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работникам организации. 

Правила внутреннего трудового распорядка организации, как правило, являются приложением к коллективному договору.

2. Порядок приема и увольнения рабочих и служащих 

2.1. ( ст. 57 ТК РФ) Трудовой договор заключается в письменной форме.
В трудовом договоре указываются:

1. фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, отчество работодателя физического лица),  заключившего  трудовой договор;

2. место работы (с указанием структурного подразделения);

3. дата начала работы;

4. наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации в соответствии со штатным расписанием организации или конкретная трудовая функция;

5. права и обязанности работника;

6. права и обязанности работодателя;

7. характеристика условий труда, компенсации и льготы работникам за работу в тяжелых, вредных и (или) опасных условиях;

8. режим труда и отдыха;

9. условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или должностного оклада работника, доплаты, надбавка и поощрительные выплаты);

10. виды и условия социального страхования, непосредственно связанные с трудовой деятельностью.

Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон.

2.2. (ст. 65 ТК РФ)  При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

2. трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

3. страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

4. документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

5. документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки.

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматривать необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

2.3. (ст.70 ТК РФ) При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работы.

Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испытания.

В период испытания на работника распространяются положения Трудового  Кодекса, законов, иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашения.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, представительств и иных обособленных структурных подразделений организаций – шести месяцев, если иное установлено федеральным законом.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности и другие периоды, когда он фактически отсутствовала на работе.

.

2.5. (ст.68 ТК РФ) Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с действующими в организации правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, коллективным договором.

2.6. ( ст. 61 ТК РФ)  Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работодателем. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу

2.6. ( ст. 66 ТК РФ)  Работодатель (за исключением работодателей – физических лиц) обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в организации свыше пяти дней, в случае если работа этой организации является для работника основной.

Трудовая книжка установленного образца является основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже работника.

2.7. ( ст. 77 ТК РФ)  Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным  Трудовым Кодексом.

Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его работы.

2.8. ( ст. 62, ст. 140 ТК РФ)  При прекращении трудового договора работодатель обязан выдать работнику в день увольнения (последний день работы) трудовую книжку и по письменному заявлению работника копии документов, связанных с работой.

             При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения работника.

3. Основные обязанности работников

3.1.Работники обязаны:

1. ( ст. 21 ТК РФ) Добросовестно исполнять свои обязанности, соблюдать трудовую дисциплину, выполнять установленные нормы труда.
2. (ст. 214 ТК РФ) Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда 
3. Уважать достоинство и личные права каждого работника фирмы.

4. (ст. 21 ТК РФ)  Бережно относится к имуществу работодателя и других работников.

5. Незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

6. Не разглашать частную информацию: 
а) бизнес-планы;

б) финансовые планы;

в) планы маркетинга, обслуживания продукции; 

г) данные о работниках, информацию отдела персонала; 

д) медицинские данные;

е) данные о заработках;

ж) инженерные и производственные ноу-хау;

з) планы делового и производственного сотрудничества с внешними поставщиками и дружественными компаниями;

и) внутренние базы данных;

к) заявки на патенты и материалы, на которые распространяется авторское право, например программное обеспечение;

л) информацию о ценах;

м) информацию о необъявленной продукции;

н) доходы;

о) объем работ и потребности в капиталах;

п) данные о работе оборудования;

р) стратегию обслуживания.

7. Не обманывать и не делать ложных заявлений и т.д.

8. Сообщать руководству обо всех нарушениях коммерческого, гражданского законодательства.

9. Сообщить руководству (своему менеджеру) об инициативах конкурентов по выведению конфиденциальной информации.

10. Сообщить своему руководителю, менеджеру о доставленных домой деньгах или подарках от поставщика или клиента, и возвратить их дарителю. 

11. Соблюдать все законы и правила, применимые к сфере деятельности организации.

12. Знать и соблюдать правила, регулирующие импорт.

13. Строго соблюдать законы по охране окружающей среды, немедленно сообщать менеджеру о нарушении законов и о мерах, направленных на то, чтобы  скрыть такие нарушения.

14. Не обходить установленные правила, действуя через посредников или подставленных лиц.

15. Не иметь финансовых связей с организациями, с которыми организация связана деловыми отношениями.

3.2. Работникам запрещены следующие действия:

1. Сексуальные домогательства по отношению к работникам организации.

2. Выражение расового или религиозного презрения.

3. Замечания, шутки или другие действия, поощряющие или допускающие, по мнению руководства, создание агрессивной обстановки на рабочем месте.

4. Действия, комментарии или любое поведение на рабочем месте, которое может привести к созданию агрессивной обстановки.

5. Дискриминация и запугивание по признакам расы, цвета кожи, религии, пола, половой ориентации, возраста, инвалидности, стажа или любым другим признакам, не имеющим отношения к деловым интересам организации.

6. Угрозы.

7. Грубость и насилие.

8. Ношение оружия любого типа.

9. Использование и распространение, продажа и ношение наркотиков, а также других влияющих на психику веществ, если только они не были использованы по прямому назначению врача. Служащие,  находящиеся под влиянием действия наркотических и психотропных веществ, в том числе и алкоголя, не должны появляться в помещениях и на рабочем месте.

10. Интервью, касающиеся деятельности организации, без разрешения работодателя.

11. Пользование расходными материалами компании в личных целях, пользование средствами связи и информацией, полученной из баз данных, не в интересах организации.

12. Предъявление организации счета за не съеденные обеды, на израсходованный бензин, не использование авиабилета и т.д.

13. Нечестность при докладах другим организациям или посторонним лицам.

14. Разглашение  информации потенциальных или реальных поставщиков.

15. Отношения на основе принципа «ты мне – я тебе».

16. Пренебрежительные замечания о конкурентах, клевета, ложь.

17. Промышленный шпионаж, незаконное проникновение на чужую территорию, кража с взломом, подслушивание и воровство, и другие недостойные способы раскрытия коммерческой тайны и другой конфиденциальной информации.

18. Нарушение лицензионного соглашения – размножение, распространение программы и т.д.

19. Ошибки в написании торговой марки и изображения ее в точности, как делает владелец.

20. Взяточничество.

21. Принимать от поставщика или клиента подарки или деньги, услуги, в том числе  персональные скидки при покупке товаров для личного пользования или обслуживание по льготным ценам и т.д., за исключением подарков, стоимость которых не превышает пяти минимальных размеров оплаты труда, установленных законом (ст. 575 ГК РФ).

22. Принимать компромиссные или другие формы вознаграждения за рекомендации обратиться к третьей стороне – компании, официальному помощнику.

23. Вручать деньги или подарки руководителям, представителям, и служащим любого поставщика, клиента, правительственного  агента или другой организации, за исключением подарков в размере, установленном (ст. 575 ГК РФ).
24. Предлагать лицам, ответственным за закупки, выгодную работу или выгодные лично для них сделки.

25. Предлагать вознаграждения, связанные с предстоящими решениями о закупках.

26. Предлагать, приобретать частную информацию, связанную с предстоящим решением.

27. Работать в организации, которая продвигает на рынок свои товары и услуги, конкурируя с…

28. Заниматься коммерческой деятельностью, продвигая на рынок свои товары и услуги, конкурирующие с…

29. Быть поставщиком товаров и услуг, а также представителем, сотрудником или членом совета директоров фирмы поставщика.

30. Принимать деньги или любой другой вид вознаграждения за предоставленные поставщику услуги и советы, касающиеся его сотрудничества с…

31. Заниматься посторонними делами или своим личным бизнесом в помещении и в рабочее время, предназначенное для решения личных вопросов.

32. Пользоваться оборудованием компании, ее телефонами, материалами, ресурсами или частной информацией фирмы для выполнения посторонней работы любого вида.

33. Выступать от имени компании без разрешения руководителя или соответствующих полномочий.

34. Приобретать акции организации закрытого типа, которые являются конкурентами, поставщиками, дистрибьюторами или римаркетерами продукции.

35. Покупать или продавать акции поставщика или конкурента до официального  объявления полученной вами информации.

36. Покупать или продавать акции организации до того момента, когда полученная вами информация, которая повлияет на их стоимость, будет объявлена официально.

37. Покупать или продавать акции клиентов или дружественных компаний под влиянием информации, полученной об этих компаниях.

38. Использовать неопубликованную информацию для того, чтобы получить прибыль, пользуясь этой информацией.

4. Права работников

(ст. 21 ТК РФ)  Работники имеют право:

4.1. Участвовать в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом иными федеральными законами и коллективным договором  формах.

4.2. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами.

4.3. Полную достоверную информацию об условиях труда.

4.4. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами.

4.5. Защиту своих трудовых прав свобод и законных интересов всеми, не запрещенными законом способами.

4.7. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.

4.8. На объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.

4.9. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

4.10. На возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном  Трудовым Кодексом, иными федеральными законами.

4.11. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективным договором.

4.12. Обращаться к менеджеру любого уровня по любому вопросу, включая такие вопросы, как нарушение закона или неэтичное поведение.

4.13. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральным законом.

Кроме того, работник пользуется другими правами, предоставленными ему ТК РФ  и другими нормативными актами, а также по трудовому договору.
5. Права работодателя.

5.1. (ст. 22 ТК РФ)  Работодатель имеет право:

1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договора с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами..

2. Давать указания, обязательные для подчинения работника.

3. Оценивать работу подчиненных работников.

4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателей и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации.

5. Собирать информацию о частной жизни своих служащих, если она связана с выполнением служебных обязанностей, например данные о медицинском освидетельствовании. 

6. Предоставлять работникам бесплатное питание, проживание, перелет на самолетах.

7. Поощрять  работников за добросовестный эффективный труд.

8. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами.

9. Проводить с подчиненными работниками регулярные собеседования.

10. Учитывать все случаи неисполнения подчиненным работником обязанностей, проявление трудовой активности.

Работодатель пользуется другими правами, предоставленными ему Трудовым Кодексом и другими нормативными актами, а также по трудовому договору.

Обязанности работодателя

5.2. (ст. 22 ТК РФ)  Работодатель обязан:

1. Соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудового договора.

2. Предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором.

3. Обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда.

4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.

5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.

6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым Кодексом, коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка организации, трудовым договором.

7. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым Кодексом.

8. Представлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением.

9. Своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права.

10. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям.

11. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах.

12. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с использованием ими трудовых обязанностей.

13. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами.

14. 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, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

15. Исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими номы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором.

7. Рабочее время и его использование

7.1. Время начала и окончания работы и перерывы для отдыха и питания устанавливаются следующие ……….(ст.100 ТК РФ)

7.2. Труд ряда работников регулируется графиками сменности, которые доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введение их в действие (ст. 103 ТК РФ).
7.3.Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником  (ст. 91 ТК РФ).

7.4.Сверхурочные работы, как правило, не допускается (ст.99 ТК РФ).
7.5.Другие правила.

8. Время отдыха

8.1.  (ст. 123 ТК РФ)  Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемых работодателем с учетом мнения выборного профсоюзного органа данной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.

8.2.  (ст. 128 ТК РФ)  По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем.
Такой отпуск предоставляется по заявлению работника в следующих случаях:

Работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до пяти календарных дней.

В других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными законами либо коллективным договором.

8.3. (ст. 124 ТК РФ) Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен в случаях:

временной нетрудоспособности работника;

исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого законом предусмотрено освобождение от работы;

в других случаях, предусмотренных законами, локальными нормативными актами организации.

8.4. (ст. 125 ТК РФ) По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на две части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.

8.5. (ст. 126 ТК РФ)  Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

9. Поощрения и успехи в работе

9.1. (ст.191 ТК РФ) Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии).

Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным договором или правилами внутреннего трудового распорядка организации, а также уставами и положениями о дисциплине. За особые трудовые заслуги пред обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.

9.2. Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку.

Они применяются администрацией совместно или по согласованию с соответствующими выборным профсоюзным органом.

10.Ответственность за нарушение дисциплины труда

10.1.  (ст.192 ТК РФ) 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.

10.2. (ст. 81 п.6а ТК РФ) Дисциплинарным проступком считается отсутствие  на рабочем месте без уважительной причины  белее четырех часов подряд в течение рабочего дня (прогул).  
10.3.  (ст.193 ТК РФ)  До применения взысканий работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

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

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка,  не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени необходимого на учет мнения представительного органа работника. 

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

10.4. (ст.193 ТК РФ) За каждое нарушение трудовой дисциплины может быт применено только одно дисциплинарное взыскание.

. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

10.5. (ст.193 ТК РФ) Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. 

В случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется соответствующий акт.

10.6. (ст.194 ТК РФ) Если в течение года, со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет, подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного  взыскания.

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников.

                                                                                                   24.03.2004

