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Правила
внутреннего трудового распорядка работников

НастояЩие ПравиJIа регламентируIот порядок приема и увольнения работ-
ников, осноI}FIые права, обязанности и ответственность сторон ТрУДОВОГО ДОГО-

вора, режим работLI, время отдыха, применяемые к работникам меры поощре-

ния и взыскания, а также иllые вогIросы регулирования трудовых отношений в

Каневской районной организации ВОА.

1. Порядок приема на работу, перевода
и увольнения работников

1.1. Лицо, поступаIощее rrа работУ, До подписания трудового договора,

должно быть ознакомлено под росllись с Правилами внутреннего трудового

распорядка, колJIективным договором, иными локальными нормативными ак-

тами, регулируIошlими воtIросы трудовой деятельности, в том числе оплаты

труда, охра}iы труда и lIротиI]опожарной безопасности и иные социально-

трудовые вопросы.
1.2. Трудовой договор составляется в письменной форме в двух экземпля-

рах, один из которых передается работнику. Полуrение работником экземпляра

трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудо-

вого договора, хранящемся у работодателя.
В трудовой договор в обязатеJIьном порядке вклIочаются все условия, су-

rцественные для работника и работода,геля.
1.3. Срочный трудовой договор может быть заключен только в определен-

ных Трудовым кодlексом РФ и иными фелеральными законами случаях.

1.4. При приеме на работу работник обязан предъявить следующие

документы:
_ паспор.г или иной документ, удостоверяющий JIичность;

- труловуIо книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1

тк рФ), за исклIочением сJIучаев, есJIи труловой договор заключается впервые;

- докумеЕ{ъ подIтверждаtоrций регистрацию в системе индивидуальtIого

(персонифичированrtоr,о) учета, I] том числе в форме эJlектронного документа;

а



- докумеIIты воинского учета - для военнообязанных и лиц,
подлежащих призыву на военную службу;

- докумеrIт об образовании, о квалификации или наличии специальных
знаний - при постуIIJIении на работу, требующую специальных знаний или
специальной подготовки.

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследоваIIия либо о прекращении уголовного преследования по реабилити-
рующим основаниям, выданнуIо в порядке и по форме, которые устанавлива-
ются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции
по вырабо,гке и реализации государственной политики и нормативно - право-
вому регулированиIо в сфере в}Iутренних дел, - при поступлении на работу, свя-
занную с llеятелыIостьIо, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ,
иным федеральным законом не допускаIотся лица, имеющие или имевшие су-
димость, I]одвергаIощиеся иJIи подвергшиеся уголовному преследованию ;

- справку о ,гом, явJIяется или не является лицо подвергнутым админист-

ративному наказаIIиIо за потребление наркотических средств или психотроп-
ных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоак-
тивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавлива-
ются федеральным органом испоJIнительной власти, осуществляющим функции
по выработке и реализации государственной политики и нормативно-
правовому регулироваIIиIо в сфере внутренних дел, - при поступлении на рабо-
ту, связанную с деятельностьIо, к осуществлению которой в соответствии с фе-
деральЕIыми законами не допускаIотся лица, подвергнутые административному
наказаниIо за потреб.rrение наркотических средств или психотропных веlцеств
без назначения врача либо IIовых потенциально опасных психоактивных ве-

ществ, до окончаI{ия срока, в течение ко,горого лицо считается подвергнутым
административ[Iому наказанию.

1.5. 11ри приеме на работу работнику может быть установлено испытание в

целях проверки его соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может
превышать 3-х месяцев. Условие об испытании указывается в трудовом догово-
ре.

1.6. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме работника на работу,
изданный IIа основ ании заклIочеFIного трудового договора, объявляется работ-
нику под роспись в трехдневный срок со дня фактического нач€ша работы.

Пр" фактическом допущении работника к работе работодатель обязан
оформить с ним тру.rlовой логовор в письменной форме не позднее трех дней со
дня фактического допуiцения работника к работе.

i.7. Рабо,годагель (за исключением работодателей - физических лиц, не
являющихоя индивидуаJIьными предпринимателями) ведет трудовые книжки на
каждого работника, проработаI]шего у него свыше пяти дней, в случае, когДа

работа у данного работодате.тtя явJIяется для работника основной (за

исключеIIием случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным
законом трудовая кIлижка на работлIика не ведется).

1.8. Работода,гель имеет право изменять определенные сторонами условия
трудового договора толъко в сJIучае, когда эти условия не могут быть сохране-
Hbi по причиIIам, связанным с изменением организационных или тёхнологиче-
ских условий труда.



При переводе работника на HoByIo должность, с ним должны быть прове-
дены инструктажи по охране труда, электробезопасности, противопожарной
безопасности, стажировка IIа рабочем месте, обучение и проверка знаний тре-
бований охраны труда.

1.9. Прекрашение (расторжение) трудового договора производится только
по основаниям, предусмотренным Труловым кодексом РФ, иными федераль-
ными законами.

1.10. Ilомимо осFIований, предусмотренных Трудовым кодексом, трудовоЙ
договор с работниками может быть прекращен по основаниям, предусмотрен-
ным трудовым договором.

|.|2" ПрекращеI{ие ,l,рудового договора оформляется приказом
РаботодагеJlя, С приказом Работолателя о прекращении трудового договора
работник должен быть ознакомлен под росгIись. По требованиrо работника
Работодатель обязан выдать ему надJIежащим образом заверенную копию

указанноlю приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора
невозможно ловести до сведения работника или работник отказывается
ознакомиться с ним IIод роспись, на приказе производится соответствуюrrlая
запись"

!нем прекращения трудового договора во всех случаях является
последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник
фактически FIe работал, но за ним, в соответс,гвии с Трудовым кодексом
Российской Федераr{ии или иным федеральным законом, сохранялось место
работы (должность).

В день шрекращения трудового договора работодатель обязан выдать

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой
деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним
расчет в соответствии со статьей i40 ТК РФ. По письменному заявлению

работника рабоr:одатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим
образом копии /]oKyMeHToI], связанных с работой.

2. Основцые права, обязацности и ответственность работника

2.1. Работник имеет право на:
- заклIочение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на

условиях, установленных'I'руловым кодексом РФ, иными федеральными зако-
нами;

- предоставJIение ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствуIощее условиям, предусмотренным государст-

венными атандартами и безопасности труда;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответ-

ствии со своей ква,тификацией, сложностью труда, количеством и качеством
выполненrrой работы;

- отд,IrIх, обеспечиваемый уста}Iовлением нормальной продолжительности

рабочего времени, предостаI]лением еженедельных выходных дней, нерабочих
ilраздничных дlней, опJIачиваемых ежегодных отпусков;

- полнуIо достовернуrо информацию об условиях труда и требованиях ох-

раны труда гrа рабочем месте;



- профессиональную полготовку, переподготовку и повышение своей
квалификации в IIорядке, устаноi]ленном законодательством РФ;

- ведение коJIлективных переговоров и заключение коллективных доI,ово-
ров и соглашений через своих tIредставителей, а также rrа информацию о вы-
полнении коллективI]ого договора, соглашений;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не за-
прещенными законом способами;

- разрешение иFIдивидуальных и коллективных трудовых споров;
- возмещение вреда, причинеIIного ему в связи с исполнением им трудовых

обязаннос,гей, и компенсацию моралъного вреда в порядке, установленном за-
конодате;rьством РФ;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных зако-
нодательством РФ.

2,2, Работник обязан:
- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности9 возложенные на

него трудовым договором;
- соблюдать трудовуIо дисциплину и правила внутреннего трудового рас-

порядка;
- выIIоJIнять установлеI{ные нормы труда;
- поддерживать чистоту и IIорядок на своем рабочем месте, в служебных и

других помещениях;
- соб;tюдать ,гребования по охране труда и обеспечению безопасности 1ру-

да, производственной санитарии) гигиене труда на рабочем месте;
- незамедлитеJIьно сообщи,гь работодателю либо непосредственному руко-

водителIо о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоро-
вью людей, сохраr{ности имуrцества работодателя;

- выполIIять иные обязанности, rrредусмотренные трудовым законодатель-
ством РФ.

2.З. ОбязаFIности, KoTopbie выполняет каждый работник по своей специ-
альности, квалификации, доJIжI{ости, профессии, определяется трудовым дого-
вором либо должностной инструкцией, прилагаемой к трудовому договору.

3. ОсllовIIые права, обязацIIосI,и и ответственность работодателя
3.1" Работодатель имеет право:
- закJIIочать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в

порядке и на условиях) которые установлены законодателъством РФ;
- вести коллектиI]ные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бе-

режного отцошения к имуществу работодателя и других работников, соблюде-
ния правил внутреFIIIего трудового распорядка;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственно-
сти в порядке, установленном законодательством РФ;

- принимать локальные нормативные акты;
3.2. Работодатель обязан:
- оформить трудовой договор с работником в письменной форме;



- соблIодать трудовое законода- ,геJIьство и иные нормативные право-
вые акты, содержаIцие нормы трудового права, локалъные нормативные акты

условия коJIлек,гивI{ого llot,oBopa, соглашениЙ и трудовых договоров;
- предоставля,гь рабоrтликам работ:у, обусловленнуIо трудовым договором;
- обеспечить безопасность и условия труда работников, соответствующие

государственным норматиtsным требованиям охраны труда;
- обеспечить работников оборулованием, инструментами, технической до-

кументацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трУДо-
вых обязанностей;

- пре/{остаI]лять предстаtsитеJIIо работников полную и достоверную инфор-
мациIо, необходимую дJIя заклIочения коллективного договора, соглашения и
контроля за их выполнением;

- знакомить работников под роспись с принимаемыми JIокальными норма-
тивными актами, }Iепосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- уплачивать страховые взносы и другие обязательные платежи в порядке и

размерах, которые определяIо"гся фелеральными законами;
- выIIоJIнять иIIые обязанности, tIредусмотренные трудовым законодатель-

ством и иными норма,гивными правовыми актами, содержащими нормы трудо-
вого права, коллективным договором, локальными нормативными актами и
трудовыми договорами.

4. Рабочее BpeMrI и время отдыха

4. 1.IIормальная продолжительность рабочего времени работников не мо-
жет превышать 40 часов в I{еделIо для мужчин и Зб часов в неделю для жен-
щин.

Щля работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя вы-
ходными днями: воскресенье, понедельник.

Щrrя жеrrщин начало работы в 08:00, окончание работы |6:|2. Щля мужчин
- начало работы в 8:00, окончаI{ие работы в 17:00. Перерыв для отдыха и пита-
ния 1 час с 12:00 до 1З:00, который tle вклIочается в рабочее время и не оплачи-
вается.

!ля отдельных категорий работников, устанавливается сменный режим
рабочего времени выходные дни согласно графику сменности. Продолжитель-
ностъ работы при cMeFIIIoM режиме, в Ом числе время и окончания ежедневной

работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется графиками смен-
ности, утверж/]енные работода,гелем с учетом мнения председателя представи-
тельного органа работников, с соблюдением установленной законодательством
продолжительности рабочего времени за месяц. Графики сменности доводятся
до сведения работников не поздIIее, чем за один месяц до введения их в дейст-
вие. Работа в течении двух смен подряд - запрещена.

Щля всех рабо,гников I]родоJIжительность рабочего дня, непосредственно
предшествуIощего нерабочему праздничному дню, уменьшается на одиц час.

4.2. ПривлечеIIие Работодателем работников к сверхурочной работе допус-
кается с письменного согласия работников в случаях, регламентируемых ст.99

ТК РФ. В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с

письменt{ого соглаQия работI,ликов и с учетом мнения председателя предстаВи-
тельного оргаI{а работпиков.

Не могут IIривJIекагься к сверхурочным работам беременные женЩины,



работники ts l]озрасте до восемна/{цати лет и другие категории работников в
соответстI]ии с ТК РФ.

Привлечение инвалилов, хtенtrlиц, имеIощих детей в возрасте до трех лет, к
сверхурочным работам, работе в I}ыходные и нерабочие праздничные дни до-
пускается ,гоJIько с их письменного согласия и при условии, если такие работы
не запрещены им по состояниIо здоровья в соответствии с медицинским заклIо-
чением, вLIданным в tlорядке, yc,r,aHoI]JIeI]}IoM федеральными законами и иными
нормативными шравоI]ыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды,
женщины, имеIощие детей I] возрасте до трех лет, в письменной форме ДоЛжны
быть ознакомлецы со сl]оим правом отказаться от указанных работ.

Сверхурочные работы не могут превышать для каждого работника четырех
часов в течение двух дней подряд и |20 часов в год. Работодатель обеспечивает
точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым работником.

4.3. РаботlIикам предоставляIотся установленные трудовым законодатель-
ством нерабочие праздничные дIли (ст. 112 ТК РФ).

4,4. Работа в I]ыходные и нерабочие праздничные дни запрещается. В ис-
ключитеJIьных случаях работники могут привлекаться к работе в выходные и

нерабочие праздничные дни, сверхурочной работе в порядке, установлен-
ном Труловым кодексом РФ.

4.5.Рабо,гI{икам предостаI]JIяIо,гся ежегодные отпуска с сохранением места

работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность основного от-
пуска составляет не менее 28 калеrrдарных дней.

4.6. Нерабочие праздничные дFIи, приходящиеQя на период отпуска, в чис-
ло дней отпуска не I]кJIIочаIотся. Также в число календарных дней отпуска не
включается период временной нетрудоспособrrости работника при наличии
больничного листа.

4.7. I1paBo на использоваFIие отпуска за первый год работы возникает у ра-
ботника шо истечении б месяцев его непрерывной работы у работодателя, по
соглашениIо сторон отпуск может быть предоставлен и до истечения шести ме-
сяцев.

'Що 
истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск

по заявлениIо работника предостаI]ляется:
женщинам - rIеред отIIуском по беременности и родам или непосредствен-

но после Het,o;

работшикам в I]озрасте до восемнадцати лет;

работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
4.8. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться

в любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков, утверждае-
мым работодателем с учетом мнения председателя шредставителъного оргаНа

работникоl] не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. О
времени начала отIIуска рабо,гtlик извеIцается под роспись не позднее ЧеМ За

две недеJlи до его начаJIа.
4.9. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неис-

пользоваFIная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору работни-
ка в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоеДИне-

на к отпуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска ра-



ботников в tsозрас,ге до ljосемнадцати лет, беременных женщин и работни-
ков, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.

4.10, Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в

течение двух лет подряд.
4.||. 11ри уволънении работнику выпJIачивается денежная компенсация за

все неисполъзоваI{ные отпуска.
По письменI{ому заяI]JIениrо работника неиспользованные отпуска могут

быть предоставлеIIы ему с посJIедуIощим увольнением (за исключением случа-
ев уволы{еIIия за виновные действия). При этом днем увольнения счи,гается по-
следний день о1,IIуска.

4.|2. По семейtлым обстоятеJIьствам и другим уважительным причинам ра-
ботнику tlо его гIисьменному заявлению может быть предоставлен отгtуск без
сохранения заработной IIJIаты, продолжительность которого определяется по
соглашениIо между рабо,гником и работода,гелем.

Работодатель обязаFI на осI{оваI]ии письменного заявления работника пре-

доставить oTrIycK без сохраI{ения заработной платы:
- участникам ВОВ - до 35 каjIендарных дней в году;
- ролителям и женам (мужьям) военнослужаIцих, сотрудников органов

внутренIIих дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю
за оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных ор-
ганов, сотрудников учрежлений и органов уголовно-исполнительной сис-
темы, ttогибших или умерших всJIедствие ранения, контузии или увечья, полу-
ченных при исполнении обязаrIностей военной службьi (службьi), либо вслед-
ствие заболеванияJ сIiязанноr,о с прохождением военной службы (службы),
- до 14 ка;tендарных l{тлей ts году;

- работаrощим шенсионерам IIо старости (по возрасту) - до 14 календарных
дней в году;

- работающим инвалидам * до 60 календарных дней в году;
- работrrикам в сJIучае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близ-

ких родственI"Iиков * до 5 календарных дней;
в других сJIучаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными закона-

ми.
5. Поощрения за успехи в работе

5.1. За своевременное и качественное выполнение трудовых обязанностей,
повышение производительнос,ги,груда, продолжительную и безупречную рабо-
ту и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работни-
ков:

- объяв.ilение благодарности ;

- награждение ценным подарком;
- выпла,га премии.
5.2. Поошlрения объявляются приказом работодателя, доводятся до сведе-

ния всего коллектива и вносятся в трудовуIо"книжку работника в соответствии
с Правиrrами ведеtlия и хранения трудовых книжек.

6. ОтветствеllIIость за нарушение трудовой дисциплины
6.1. За наруше}Iие трудовой дисциплины к работнику применяются сле-

дующие дисциплинарные взыскания:



- замечание;
- выговор;
- увольнение по соотве,гствуIоIцим основаниям.
6.2. До примеFIеIIия дисциплинарного взыскания работодатель должен за-

требоватъ о,г работника объяснение в tIисьменной форме. Если по истечении
двух рабочих дней указанIIое объяснение работником не представлено, то со-
ставляется соответстI}уtощий акт. FIепрелставление работником объяснения не
является IIрепятстI}ием дJIя применения взыскания.

6.3. ЩисчигIJIинарное взыскание применяется не гIозднее одного месяца со

дня обнаружения lrроступка) не считая времени болезни работника, пребывания
его в отп)iске, а так}ке времеFIи, необходимого на учет мнения представителя

работников.
Дисциlrлинарное I]зыскание не может быть применено позднее шести ме-

сяцев со дня соl]ерцtения проступка, а по результатам ревизии, проверки фи-
нансово-хозяйственной /]ея,геJIыIости или аудиторской гIроверки - позднее двух
лет со дня его совершения, В указанные сроки не включается время производ-
ства по уголовному деJIу.

6.4" За каждый /{исциIIJIинарный проступок может быть применено только
одно дисциllJIинарFIое взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания
должны учитыI}аться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при ко-
торых он совершен, предшестI]ующая работа и поведеrrие работника.

6.5. Приказ (распоряжеrlие) работодателя о lrрименении дисциплинарного
взыскания объяв.lrяе,гся рабо,гнику под роспись в течение трех рабочих дней со
дня его из/*анищ FIe считая времени отсутствия на работе. Если работник отка-
зывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под росписъ, то
составляется соотI]етствуIощий акт.

6.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания

работник не булет подtsергнут HoIroMy дисциплинарному взысканию, то он счи-
тается не имеIощим дисциl]линар}Iого tsзыскания.

6.7. РаботодатеJIь до истечения гола со дня применения дисциплинарного
взыскания имеет право сI{ягь его с работника по собственной инициативе,
просьбе самого работttика, холатайству шредставителя работников, если под-
вергнутый дисциtIлинарному взысканиIо не совершил нового проступка и про-
явил себя как добросовестный работник.


