УТВЕРЖДЕНО
приказом ____________________________________
от «____» ____________ 20___ г. № ______
[С учетом мнения представительного органа работников — при наличии]
ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
____________________________________ (наименование организации / ФИО ИП)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее — Правила) — локальный нормативный акт, который в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации регламентирует порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания.
1.2. Правила обязательны для всех работников. С Правилами работника знакомят под подпись до подписания трудового договора.
2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ
2.1. При приеме на работу лицо предъявляет документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации: паспорт; трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (кроме случаев, когда работа впервые или по совместительству); документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета; документы воинского учета — для военнообязанных; документ об образовании и квалификации — если работа требует специальных знаний; иные документы в случаях, предусмотренных законом.
2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах. На основании трудового договора издается приказ о приеме на работу, который объявляется работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.
2.3. При приеме на работу может быть установлено испытание продолжительностью до трех месяцев, а для руководителей, их заместителей, главного бухгалтера и его заместителей — до шести месяцев.
2.4. Трудовой договор прекращается по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. Работник вправе расторгнуть трудовой договор, предупредив работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели. В день увольнения работнику выдаются трудовая книжка (при ее ведении) или сведения о трудовой деятельности, производится окончательный расчет.
3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
3.1. Работник имеет права, предусмотренные статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации.
3.2. Работник обязан: добросовестно исполнять трудовые обязанности; соблюдать Правила и трудовую дисциплину; выполнять нормы труда; соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности; бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; незамедлительно сообщать работодателю или непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества; ____________________________________ (иные обязанности, специфичные для организации).
4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
4.1. Работодатель имеет права и обязанности, предусмотренные статьей 22 Трудового кодекса Российской Федерации, в том числе обязан предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; обеспечивать безопасность и условия труда; выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в установленные сроки; знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами.
5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ
5.1. Для работников устанавливается ____________________ (пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями — субботой и воскресеньем / шестидневная / сменный режим) продолжительностью 40 часов в неделю, если иное не установлено трудовым договором.
5.2. Время начала работы — ______, время окончания работы — ______. Перерыв для отдыха и питания — с ______ до ______ (не включается в рабочее время).
5.3. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час.
5.4. Для отдельных работников может устанавливаться ненормированный рабочий день. Перечень должностей: ____________________________________. За ненормированный рабочий день предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью ______ календарных дней (не менее трех).
5.5. [При сменной работе или суммированном учете рабочего времени — учетный период: ______, порядок составления графиков сменности: ____________.]
5.6. Учет рабочего времени ведется в табеле учета рабочего времени.
6. ВРЕМЯ ОТДЫХА
6.1. Работникам предоставляются: перерывы в течение рабочего дня; ежедневный отдых; выходные дни; нерабочие праздничные дни; отпуска.
6.2. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск — 28 календарных дней. Очередность предоставления отпусков определяется графиком отпусков, утверждаемым не позднее чем за две недели до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник извещается под подпись не позднее чем за две недели.
6.3. По соглашению между работником и работодателем отпуск может быть разделен на части, при этом хотя бы одна из частей должна быть не менее 14 календарных дней.
7. ОПЛАТА ТРУДА
7.1. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца: ______ числа — за первую половину текущего месяца, ______ числа — окончательный расчет за предыдущий месяц.
7.2. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата производится накануне этого дня.
7.3. Заработная плата перечисляется на банковский счет, указанный работником. Работник вправе заменить банк, сообщив об этом в письменной форме не позднее чем за 15 календарных дней до дня выплаты.
7.4. При выплате заработной платы каждому работнику выдается расчетный листок. Форма расчетного листка утверждается работодателем.
8. ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ
8.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей применяются поощрения: объявление благодарности, выдача премии, награждение ценным подарком, почетной грамотой, ____________________.
8.2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель вправе применить замечание, выговор или увольнение по соответствующим основаниям. До применения взыскания от работника требуется письменное объяснение. Взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка и объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня издания приказа.
9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
9.1. Правила вступают в силу с «____» ____________ 20___ г. Изменения вносятся в порядке, установленном для их принятия.
9.2. Правила размещаются в доступном для работников месте [на внутреннем портале].
