ПРАВИЛА                                                                     УТВЕРЖДАЮ
внутреннего трудового распорядка                            
Общество с ограниченной ответственностью           Директор 

«»                                                                                      ____________
г. ____________________                                                         «___» ___________ 20___ г.
Представительного органа работников на момент утверждения Правил внутреннего трудового распорядка нет в наличии
1. Общие положения

    
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ 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, связанные с регулированием трудовых отношений в Обществе с ограниченной ответственностью «», далее - Работодатель.

1.2. Действие Правил распространяется на всех работников, работающих у Работодателя на основании заключенных трудовых договоров независимо от стажа работы и продолжительности ежедневной работы (смены), режима рабочего времени.
1.3. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются Работодателем в пределах предоставленных действующим законодательством.
1.4. Правила внутреннего трудового распорядка, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа работников, если таковой наличествует.

1.5. Правила могут быть изменены при изменении трудового законодательства.

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка сохраняют свое действие в случае изменения состава, структуры, наименования органа управления Работодателя.

1.7. При реорганизации Работодателя правила внутреннего трудового распорядка сохраняют свое действие на период реорганизации, затем могут быть пересмотрены.
1.8. При ликвидации Работодателя правила внутреннего трудового распорядка действуют в течение всего срока проведения ликвидации.
1.9. Официальным представителем Работодателя является Директор.
2. Порядок приема работников на работу
2.1. Основанием для оформления трудовых отношений между Работодателем и Работником служит трудовой договор. 

2.2. Трудовые отношения между работником и работодателем возникают также на основании фактического допущения к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя в случае, когда трудовой договор не был надлежащим образом оформлен (ст.16 ТК РФ).

2.3. При поступлении на работу ответственное лицо за ведение кадрового делопроизводства (до подписания трудового договора (ст.68 ТК РФ) ознакомить работника под роспись с положениями, инструкциями, правилами, определяющими условия труда и внутренний трудовой распорядок, должностной инструкцией, при отсутствии последней ему разъясняет непосредственный руководитель должностные обязанности, которые не могут противоречить данным квалификационного справочника или рабочим характеристикам.

2.4. Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя.
2.5. Трудовой договора заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у работодателя.

2.6. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя. 
2.7. Трудовой договор заключается не позднее 3-х рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе.
2.8. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и Работодателем, если иное не предусмотрено этим договором.

2.9. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу.
2.10. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным.
2.11. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
2.11.1. Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность: временное удостоверение личности гражданина РФ, удостоверение беженца в РФ, вид на жительство и т.п.;
2.11.2. Трудовую книжку, за исключением случаев, когда:

2.11.2.1. Работник поступает на работу на условиях совместительства;
2.11.2.2. Трудовой договор заключается лицом, поступающим на работу, впервые;
2.11.2.3. В случае отсутствия трудовой книжки у лица, поступающего на работу, в связи с утратой, повреждением или иной причиной, работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку;
2.11.3. Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случая, когда трудовой договор заключается лицом, поступающим на работу, впервые;
2.11.4. Документы воинского учета, за исключением случая, когда лицо, поступающее на работу, не является военнообязанным (не подлежит призыву на военную службу);
2.11.5. Документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
2.11.6. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;
2.11.7. В отдельных случаях с учетом специфики работы может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.
2.12. Представленные документы подлежат предварительному анализу лицом, ответственным за ведение кадрового делопроизводства.

2.13. При появлении сомнений в подлинности документов, направляется запрос организации (учреждению, предприятию), выдавшей соответствующий документ. От лица, поступающего на работу, в этой связи запрашиваются письменные объяснения. До получения документального подтверждения подлинности документов, вызывающих сомнения, процедура заключения трудового договора приостанавливается. В случае, если трудовые отношения начались, но получен официальный ответ на запрос о том, что документ, представленный работодателю является подложным, то, в данном случает трудовой договор расторгается по инициативе работодателя по пункту 11 части первой статьи 81 Трудового Кодекса Российской Федерации.
2.14. Для оформления кадровых документов и предоставление налоговых льгот Работник может также дополнительно предъявить следующую информацию:
2.14.1. Свидетельство ИНН (идентификационный номер налогоплательщика);
2.14.2. Свидетельство о рождении детей, с заявлениями о полагающемся по закону вычете на сотрудника и его ребенка  (если ребенку более 14 лет только при наличии справки с места обучения ребенка);
2.14.3. Справку о доходах по форме 2-НДФЛ за текущий год с предыдущего места работы;
         2.14.4. Копию свидетельства о браке или расторжении брака;
         2.14.5. Медицинские заключения, специальные права (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального права) выданные в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ.   

2.15. Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.
2.16. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Условие об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. Необходимо учитывать круг лиц, которым в соответствии со статьей 70 Трудового Кодекса Российской Федерации испытание при приеме не устанавливается.
Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. Срок испытания не может превышать 3-х месяцев, а в отдельных случаях – 6-ти месяцев (для руководителей организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений организации). 
Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, он считается выдержавшим испытание, и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 
При неудовлетворительном результате испытания, расторжение трудового договора производится без выплаты выходного пособия. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за три дня. В срок испытания не засчитывается период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.17. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключение трудового договора, если:

2.17.1. Возраст лица, поступающего на работу, не достиг 16 лет;
2.17.2. У лица, поступающего на работу, имеются документально подтвержденные медицинские противопоказания для выполнения работы (трудовой функции), которую ему предполагается поручить в соответствии с трудовым договором;
2.17.3. В отношении лица, поступающего на работу, действует приговор суда о лишении права занимать определенные должности (заниматься определенной деятельностью) в соответствии с трудовым договором;
2.17.4. В отношении лица, поступающего на работу, действует постановление уполномоченного органа (должностного лица) об административном наказании, исключающем возможность исполнения соответствующих обязанностей в соответствии с трудовым договором;
2.17.5. Отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об образовании (квалификации) или о наличии специальных знаний, если выполнение поручаемой в соответствии с трудовым договором работы (трудовой функции) требует таких знаний в соответствии с федеральным законом или иным нормативно-правовым актом;
2.17.6. Истек срок действия (приостановлено действие на срок свыше необходимого для документального оформления приема на работу) специального права (лицензии, права на управление транспортным средством и др.) либо лицо, поступающее на работу, лишено такого специального права, вследствие чего невозможно выполнение поручаемой ему работы (трудовой функции).
2.18. Граждане, замещавшие должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с государственной или муниципальной службы обязаны при заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте службы.

Работодатель при заключении трудового договора с гражданами, замещавшими должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после их увольнения с государственной или муниципальной службы обязан в десятидневный срок сообщать о заключении такого договора представителю нанимателя (работодателю) государственного или муниципального служащего по последнему месту его службы в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2.19. В трудовом договоре должны быть указаны:

2.19.1. Сведения о фамилии, имени, отчестве работника и документе, удостоверяющем его личность;
2.19.2. Сведения о наименовании работодателя, а также о присвоенном ему идентификационном номере налогоплательщика (ИНН);
2.19.3. Сведения о месте и дате заключения трудового договора;
2.19.4. Обязательные условия трудового договора. Дополнительные и прочие условия включаются в трудовой договор с согласия работника и Работодателя.

2.20. К числу обязательных условий трудового договора относятся:

2.20.1. Условие о месте работы, предоставляемом работнику для выполнения поручаемой работы (трудовой функции);
2.20.2. Условие о трудовой функции: работе по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации либо конкретном виде поручаемой работнику работы;
2.20.3. Условие о дате начала работы работником. А если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу;
2.20.4. Условие о сроке действия трудового договора, заключаемого с работником на определенный период, и основаниях для заключения трудового договора на определенный срок в соответствии с федеральным законодательством;
2.20.5. Условие об оплате труда работника - с указанием размера тарифной ставки или оклада (должностного оклада), размеров доплаты, надбавок и поощрительных выплат, полагающихся работнику, а также сроков их выплаты;
2.20.6. Условие о режиме рабочего времени и времени отдыха - если в отношении данного работника эти показатели отличаются от общих правил, действующих у Работодателя;
2.20.7. Условие о компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда - если работник принимается на работу в соответствующих условиях (с указанием характеристик условий труда на рабочем месте);
2.20.8. Условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (трудовой функции), поручаемой работнику: подвижной, разъездной, в пути и др.;
2.20.9. Условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с федеральным законодательством.

2.21. При выявлении недостающих сведений их следует внести в трудовой договор на основании соответствующих документов – дополнительным соглашением к трудовому договору, которое является неотъемлемой частью трудового договора. 
2.22. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) Директора, изданным на основании трудового договора.

2.23. Содержание приказа должно соответствовать условиям трудового договора. В приказе указывается наименование должности в соответствии со штатным расписанием и условия оплаты труда. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника ему может быть выдана копия приказа (распоряжения).

         2.24. На всех сотрудников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством, в случае если эта работа является для работника основной.

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу, а также основания прекращения трудового договора. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

Все трудовые книжки ведутся в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации «О трудовых книжках» от 16 апреля 2003 года №225 (ред. от 19.05.2008) (вместе с «Правилами ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателя») и Постановлением Министерства Труда и социального развития Российской Федерации «Об утверждении инструкции по заполнения трудовых книжек» от 10 октября 2003 года №69.

2.25. Изменение ранее определенных условий трудового договора допускается на основании письменного соглашения сторон, которое вступает в силу, с даты подписания Работником и Работодателем, и в дальнейшем рассматривается в качестве неотъемлемой части трудового договора.
3. Порядок перевода на другую должность, прекращение трудовых отношений
3.1. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника.

По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. 

3.2. Не требует согласия работника перемещение его у работодателя на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора.

3.3. Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.

3.4. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть временно переведен на другую работу у работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.

3.5. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий.

3.6. Перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у работодателя допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника.

3.7. При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных ст. 3.5. и 3.6., оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.

3.8. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его письменного согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья.

3.9. Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.

3.10. Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 настоящего Кодекса.

3.11. Трудовой договор с руководителями организаций (филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений), их заместителями и главными бухгалтерами, нуждающимися в соответствии с медицинским заключением во временном или в постоянном переводе на другую работу, при отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 настоящего Кодекса. Работодатель имеет право с письменного согласия указанных работников не прекращать с ними трудовой договор, а отстранить их от работы на срок, определяемый соглашением сторон. В период отстранения от работы заработная плата указанным работникам не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.
 3.12. Прекращение трудового договора допускается по основаниям, предусмотренным:

3.12.1. Федеральным законодательством о труде;
3.12.2. Нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;
3.12.3. Трудовым договором с соответствующим работником.
3.13. Заключение между работником и Работодателем соглашения о досрочном прекращении трудового договора допускается на основании их предварительной договоренности, подтвержденной документально.

3.14. Соглашение о прекращении (расторжении) трудового договора заключается в письменной форме в двух экземплярах. Соглашение о прекращении (расторжении) трудового договора вступает в силу после подписания работником и Работодателем. В соглашении может быть определена дата прекращения трудового договора, которая может быть отличной от даты подписания соглашения о расторжении трудового договора.

3.15. Работник обязан предупредить Работодателя о своем намерении досрочно прекратить (расторгнуть) трудовой договор в письменной форме и не позднее чем за две недели до предполагаемой даты своего увольнения.
По договоренности между работником и руководством компании трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с трудовым кодексом и иными федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового договора.

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут, и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.

3.16. По истечении срока предупреждения работник вправе прекратить работу. На основании письменного предупреждения Работодатель к дате, определенной в качестве последнего дня работы, обязан обеспечить Работнику надлежащий расчет.
3.17. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения.
Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается по истечении определенного сезона.

Прекращение срочного трудового договора возможно и по статье 78 Трудового Кодекса Российской Федерации (Расторжение трудового договора по соглашению сторон).
3.18. О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца. Необходимо помнить об исключениях из этого общего правила. Работников, заключивших трудовой договор на срок до 2-х месяцев, работодатель обязан предупредить о предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников в письменной форме под роспись не менее чем за 3 календарных дня (ч. 2 ст. 292 ТК РФ). Сезонные работники должны быть предупреждены о предстоящем увольнении по этим основания также в письменной форме под роспись не менее чем за 7 календарных дней (ч. 2 ст. 296 ТК РФ).
3.19. При несогласии с мотивами прекращения трудового договора Работник вправе обратиться в суд. Обращение в суд не препятствует прекращению трудового договора по законным основаниям в срок, установленный предупреждением.

3.20. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иным федеральным законом, нормативным правовым актом, содержащим нормы трудового права, пунктом коллективного договора или трудового договора, заключенного с данным работником, Работнику предоставляются соответствующие гарантии и компенсации.

3.21. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. Приказ о прекращении трудового договора издается на основании документов, подтверждающих законность и обоснованность увольнения, и объявляется под роспись работнику не позднее даты его увольнения, за исключением случаев, когда работник отсутствует на работе по уважительным причинам либо по причинам, не зависящим от Работодателя.

3.22. В день увольнения ответственный за ведение кадрового делопроизводства компании обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесением в нее записью об увольнении. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку вносятся в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи. Днем увольнения считается последний день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении работника в соответствии со ст. 127 ТК РФ, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).
   3.23. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель направляет работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки.
3.24. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно, а также рекомендательное письмо к новому работодателю.
3.25. Процедура приема, перевода и прекращения трудового договора и документы по учету кадров описаны в Положении по кадровому делопроизводству.
4. Основные права и обязанности работников

4.1. Основные права и обязанности работника заключаются в следующем:
4.1.1. Работник имеет право на:
4.1.1.1. Изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены федеральным законодательством о труде и заключенным с ним трудовым договором;
4.1.1.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
4.1.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;
4.1.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
4.1.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
4.1.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
4.1.1.7. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
4.1.1.8. Социальное страхование в порядке, предусмотренном федеральным законодательством;
4.1.9. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
4.1.10. Участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
4.1.11. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;
4.1.12. Возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами;
4.1.13. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации, включая обучение новым профессиям.
4.1.2. Работник обязан:

4.1.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и должностной инструкцией или характеристикой работ, являющейся неотъемлемой частью трудового договора;
4.1.2.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
4.1.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину;
4.1.2.4. Выполнять установленные нормы труда;
4.1.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
4.1.2.6. Бережно относиться к имуществу Работодателя, в том числе, к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если последний несет ответственность за сохранность этого имущества, и других работников;
4.1.2.7. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества.

4.2. Прочие права и обязанности работника определяются  заключенным с ним трудовым договором и соглашениями к трудовому договору.

4.3. Исполнять должностные обязанности доступными для него способами, которые не влекут дополнительных расходов работодателя на оплату труда работника.
4.4. Находится на территории и в помещениях компании в рабочее время в фирменной форменной одежде, которая выдается сотруднику при оформлении на работу, если это требует его должность или профессия.
4.5. В дни проведения деловых переговоров и встреч, сотрудник должен придерживаться делового стиля в одежде.
4.6.  Поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте и следить за порядком на территории и в помещениях компании.
4.7. Соблюдать установленный законодательством порядок хранения материальных ценностей и документов.
4.8. В течение 10 (Десяти) календарных дней информировать Работодателя об изменении учетных данных (семейное положение, изменение фамилии, изменение места жительства, изменение сведений о воинском учете и т.д.).

4.9. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
4.10. Охранять коммерческую тайну компании, ставшую известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе не разглашать персональные данные другого работника.
4.11. Работникам запрещается:
4.11.1. Курить в помещениях компании;
4.11.2. Мусорить на территории и в помещениях компании;
4.11.3. Употреблять на территории и в помещениях компании алкогольные напитки, наркотики;   

4.11.4. Находиться на территории и в помещениях компании в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
4.11.5. Некорректное поведение в отношении коллег, подчиненных, клиентов, партнеров, представителей органов власти;
4.11.6. Употреблять нецензурную лексику;
4.11.7. Принимать на рабочем месте пищу, исключение могут составить чай или кофе, если в компании оборудована комната приема пищи;
4.11.8. Громко включать музыку на рабочем месте;
4.11.9. Играть в игры в рабочее время на компьютере;
4.11.10. Уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие компании, без получения  на то соответствующего разрешения.

5. Основные права и обязанности работодателя

5.1. Основные права и обязанности Работодателя состоят в следующем:

5.1.1. Работодатель имеет право:

5.1.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены федеральным законодательством о труде;
5.1.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
5.1.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
5.1.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя, в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если последний несет ответственность за сохранность этого имущества, и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;
5.1.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором;
5.1.1.6. Принимать локальные нормативные акты;
5.1.1.7. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.

5.1.2. Работодатель обязан:

5.1.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;
5.1.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.

5.1.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда;
5.1.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;
5.1.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
5.1.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с федеральным законодательством о труде,  правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами, Положением об оплате труда;
5.1.2.7. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;
5.1.2.8. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;
5.1.2.9. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;
        5.1.2.10. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, установленных Трудовым Кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
        5.1.2.11. Вопросы, не урегулированные настоящими правилами, решать в соответствии с действующим законодательством;
        5.1.2.12. Соблюдать общие требования при обработке персональных данных работника и гарантии их защиты, установленные Трудовым Кодексом РФ, федеральным законодательством и иными нормативными правовыми актами;
        5.1.2.14. Обеспечивать необходимые производственно-бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей.
        5.2. Прочие права и обязанности Работодателя определяются  в отношении конкретных работников - заключенным с ними трудовыми договорами и соглашениями к трудовым договорам.
6. Режим рабочего времени и время отдыха
6.1. Режим рабочего времени и времени отдыха - сочетание периодов рабочего времени и времени отдыха, установленное в отношении Работников. В соответствии с трудовыми договорами режим труда и отдыха отдельных Работников может отличаться от единого режима, распространяющегося на всех Работников, что оговаривается в трудовом договоре при приеме на работу, либо в дополнительном соглашении к трудовому договору, если режим рабочего времени и времени отдыха меняется у работника в период его работы у работодателя. 
6.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю:
6.2.1. Время начала работы - 8 часов 00 минут;
6.2.2. Время окончания работы - 17 часов 00 минут;
6.2.3. Время перерыва для отдыха и питания -   с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут, продолжительностью 60 минут, которое не включается в рабочее время;
6.2.4. Выходные дни: суббота, воскресенье.
6.3. Перерывы для подготовки, обслуживания и уборки рабочих мест - 10 минут через каждые два часа работы, которые включаются в рабочее время.
6.4. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. Сотрудникам с суммированным учетом рабочего времени, если не возможно уменьшение продолжительности работы (смены) в предпраздничный день, переработка компенсируется предоставлением работнику дополнительного времени отдыха или, с согласия работника оплатой по нормам, установленным для сверхурочной работы. Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной рабочей неделе не может превышать пяти часов.
6.5. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий день после праздничного рабочий день.

6.6. Праздничные дни, определенные законодательством России как нерабочие, являются нерабочими днями также и для Работодателя.

6.7. Перечень должностей (профессий, работ), которые имеют разъездной характер работы:

- курьер:

6.7.1. Размер доплат за разъездной характер работы, а также,  размер и порядок возмещения расходов, связанных со служебными поездками данной категории работников, установить в трудовом договоре.
6.8. Основанием для начисления заработной платы является табель учета рабочего времени, в котором фиксируются фактические данные об  отработанном времени.
Табель учета рабочего времени должен быть сдан ответственному лицу за ведение табеля учета рабочего времени в первые два рабочих дня месяца следующего за отчетным периодом.
6.9. В случае производственной необходимости сотрудник может привлекаться с его письменного согласия к сверхурочным работам по просьбе Работодателя. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может превышать четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

6.10. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. Для категорий работников, установленных Трудовым Кодексом РФ, Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную рабочую неделю.

6.11. В случае производственной необходимости,  Работодатель может перевести Работника на режим гибкого рабочего времени, в соответствии со ст. 102 ТК РФ, на ненормированный рабочий день в соответствии со ст. 101 ТК РФ, привлекать к сверхурочной работе, в соответствии со ст. 99 ТК РФ или к работе в выходные и нерабочие праздничные дни в соответствии со ст. 113 ТК РФ. 
6.12. Работодатель имеет право направить работника в служебную командировку. ри этом ему гарантируется сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой согласно действующего Трудовому Кодексу и иных федеральных законов. В течение 3-х дней после возвращения из командировки работник обязан представить Работодателю отчет о проделанной работе и представить в бухгалтерию отчет.
6.13. Отсутствие по болезни

Сотрудник должен своевременно информировать своего руководителя о временной нетрудоспособности и предполагаемом дне выхода на работу. В первый день выхода на работу работник должен представить медицинский документ (листок нетрудоспособности).

6.14. При временной нетрудоспособности работодатель выплачивает работнику пособие по временной нетрудоспособности. 

6.15. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней в соответствии с графиком отпусков.

6.16. График отпусков утверждается работодателем, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 
6.17. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков.

Продолжительность ежегодных оплачиваемых отпусков определяется по соглашению сторон и действующим законодательством. 

6.18. По согласованию с Работодателем работнику, по письменному заявлению, может быть предоставлен ежегодный оплачиваемый отпуск вне графика отпусков. Продолжительность такого отпуска на момент подачи заявления будет определяться по соглашению сторон и действующим законодательством. При этом заявление должно быть подано Работодателю не позднее 14-ти дней до даты наступления предполагаемого отпуска, в противном случае Работодатель не сможет выполнить обязательств по выплате отпускных не менее чем за 3 дня до начала отпуска, и их выплата будет произведена в дни выплаты заработной платы.

6.19. По соглашению между сотрудником и его руководителем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на несколько частей, при этом одна из частей должна быть не менее 14 календарных дней.

6.20. Сотрудник может быть отозван из очередного отпуска с его письменного согласия. Решение об этом принимает Директор.

6.21. Замена ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией не допускается, кроме случаев увольнения Работника, не использовавшего отпуск либо в случаях предусмотренных действующим законодательством.
6.22. В связи с личными обстоятельствами работнику по его просьбе и по согласованию с его руководителем может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы (административный отпуск).

6.23. Работодатель на основании письменного заявления обязан предоставить отпуск без сохранения заработной платы следующим категориям работников:

6.23.1. Участникам Великой Отечественной войны – до 35 календарных дней в году;
6.23.2. Работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году;
6.23.3. Родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы  - до 14 календарных дней в году;
6.23.4. Работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
6.23.5. Работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - до пяти календарных дней.
6.24. Отпуск по беременности и родам.

В случае беременности и рождения ребенка компания гарантирует предоставление отпуска в соответствии с законодательством РФ.

6.25. Беременные женщины в соответствии с медицинским заключением и по их заявлению переводятся на другую работу, исключающую воздействие неблагоприятных производственных факторов, с сохранением среднего заработка по прежней работе. 

До предоставления беременной женщине другой работы, исключающей воздействие неблагоприятных производственных факторов, она подлежит освобождению от работы с сохранением среднего заработка за все пропущенные вследствие этого рабочие дни за счет средств работодателя.

6.26. Отдельные категории Работников имеют право на дополнительные оплачиваемые отпуска статья 262 ТК РФ.
6.27.   Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет, работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери, коллективным договором могут устанавливаться ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней. Указанный отпуск по письменному заявлению работника может быть присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован отдельно полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается.

7. Применяемые к работникам меры поощрения

7.1. Применение Работодателем мер поощрения за особые отличия в труде осуществляется на основании личного решения либо по ходатайству непосредственного руководителя соответствующего работника.

7.2. О поощрении работника Работодателем издается приказ. На основании приказа в трудовую книжку работника вносится соответствующая запись.

7.3. Работодателем могут быть применены к работникам следующие меры поощрения:

7.3.1. Объявление благодарности;
7.3.2. Награждение ценным подарком;
7.3.3. Выдача денежной премией;
7.3.4. Присвоение звания "Лучший работник года";
7.3.5. Повышение в должности;
7.3.6. Снятие ранее объявленного дисциплинарного взыскания до истечения года со дня его применения;
7.3.7. и другие виды поощрения за труд, которые определяются Положением об оплате труда.
8. Ответственность работников за совершение дисциплинарных проступков
8.1. Сотрудники компании несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей.

8.2. За совершение дисциплинарного проступка Работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания:

          
8.2.1. Замечание;
          
8.2.2. Выговор;
          
8.2.3. Увольнение по соответствующим основаниям.

8.3. В случае,  если работник совершил грубое правонарушение при наличии в его действиях умысла на его совершение или, если действиями работника причинен существенный ущерб компании, который в соответствии с трудовым законодательство не может быть возмещен в полном объеме из заработной платы работника, приказом о наложении дисциплинарного взыскания может быть предусмотрено лишение или уменьшение премиальных выплат на период до снятия дисциплинарного взыскания в установленном порядке.

8.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение по поводу допущенных и выявленных проступков, в котором работник опишет ситуацию – дата, место, время, причины, обстоятельства. При написании объяснительной записки работнику рекомендуется ответить на следующие вопросы:

8.4.1. Был ли факт нарушения;
8.4.2.  Какова вина работника: умышленная, неосторожная, нет вины работника;
8.4.3. Обстоятельства нарушения, его причины;
8.4.4. Наличие свидетелей;
8.4.5. Отношение работника к нарушению;
8.4.6. Отношение работника к дальнейшей работе. 

8.5. Если по истечении двух рабочих дней, которые считаются с даты, следующей за днем предъявления требования, указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.

          8.6. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

          8.7. Дисциплинарные взыскания применяются Работодателем не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

8.8. 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.

8.9. Дисциплинарные взыскания применяются приказом директора по предоставлению непосредственного руководителя работника или иных должностных лиц ООО «». К приказу должны быть приложены объяснения работника, акты, справки и другие документы, подтверждающие факт проступка и виновность конкретного работника.

8.10. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

8.11. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

8.12. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

8.13. Приказ в необходимых случаях с целью осуществления воспитательного воздействия доводится до сведения других сотрудников ООО «».

8.14.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

8.15. Работодатель по своей инициативе или по просьбе работника, ходатайству непосредственного руководителя, может издать приказ о снятии дисциплинарного взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины, и при этом проявил себя как добросовестный сотрудник.

8.16. В течение срока действия дисциплинарного взыскания, меры поощрения к сотруднику не применяются в полном размере или выплачиваться в определенном проценте от подлежащей выплаты.

8.17. Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскания.
8.18. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя может быть произведено также в случаях:
8.18.1. Несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации.
          
8.18.2. Однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей:


8.18.2.1. Прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены);

8.18.2.2. Появление работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории организации – работодателя или объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

8.18.2.3. Разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника;

8.18.2.4. Совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

8.18.2.5. Установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

8.18.3. Совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основания для утраты доверия к нему со стороны работодателя.

8.18.4. Представления работником работодателю подложных документов при заключении трудового договора.


8.18.5. Однократного грубого нарушения руководителем организации, его заместителями своих трудовых обязанностей.


8.18.6. Принятия необоснованного решения руководителем организации, его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушения сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации.
9. Заработная плата

9.1. Информация о заработной плате работника относится к персональным данным.
По всем вопросам относительно заработной платы работник может обращаться  к своему руководителю и к Директору.

9.2. Размер заработной платы для каждого работника устанавливается согласно штатному расписанию, утвержденному у Работодателя, и оговаривается условиями трудового договора.
9.3. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме каждого работника:

9.3.1. О составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период;

9.3.2. О размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;

 9.3.3. О размерах и об основаниях произведенных удержаний;

 9.3.4. Об общей денежной сумме, подлежащей выплате.

           9.4. По итогам работы, по достижению определенных результатов и другим причинам Работодателем могут быть установлены премиальные выплаты для отдельных категорий работников или для всего персонала Работодателя (например, по итогам работы Общества). Размер данных выплат определяется исходя из внесенного вклада каждого конкретного работника для достижения целей Общества.

9.5. При совмещении работником профессий (должностей), т.е. выполнении дополнительной работы, не обусловленной трудовым договором, производится доплата, размер которой устанавливается по соглашению сторон трудового договора.
В должностных инструкциях отдельных категорий работников могут предусматриваться случаи, когда в период отсутствия на рабочем месте другого работника по схожей трудовой функции они исполняют обязанности отсутствующего работника. Указанные положения должностных инструкций, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров, не предполагают осуществление доплат, поскольку в таком случае данная работа (исполнение обязанностей временно отсутствующего работника) выполняется в рамках заключенного трудового договора (Письмо Минздравсоцразвития РФ «О доплате при совмещении должностей» от 12.03.2012 №22-2-897).
9.6. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере, за последующие часы – не менее чем в двойном размере.

9.7. Размеры и формы оплаты труда могут быть пересмотрены, что оформляется соответствующим приказом и оформлением дополнительного соглашения к трудовому договору.

9.8. Начисление заработной платы производится на основании табеля учета рабочего времени в соответствии с установленным окладом и утвержденной системой материального стимулирования, что определяется Положением об оплате труда работников.

9.9. Выплата заработной платы и других денежных вознаграждений производится после удержания сумм налогов и обязательных отчислений в государственные внебюджетные фонды в случаях и размерах предусмотренных действующим законодательством.
9.10. Работодатель не отвечает за неправильный расчет сумм обязательных удержаний из заработной платы, вследствие того, что Работник своевременно не предоставил документы, подтверждающие наличие льгот или иных обязательств, влияющих на размер таких удержании.

9.11. Заработная плата выплачивается Работнику не реже чем каждые полмесяца. Заработная плата выдается через кассу или перечисляется на банковскую карту, по заявлению сотрудника. Каждому сотруднику выдается листок расчета. Аванс, в счет заработной платы за первую половину месяца выплачивается 20 числа текущего месяца. Окончательный расчет по заработной плате производится 10-го числа месяца, следующего за отчетным периодом.

10. Заключительные положения

10.1. Правила вступают в силу с момента утверждения их директором  и действуют до замены новыми Правилами. 

10.2. Действие Правил в период, указанный в п. 10.1, распространяется на всех работников, независимо от их должности, принадлежности к профсоюзу, длительности трудовых отношений с Работодателем, характера выполняемой работы и иных обстоятельств.

10.3. Ознакомление работников с условиями настоящих правил производится под роспись.

10.4. Роспись работника в Расписке означает его согласие, и обязательство исполнения всех Правил, Инструкций, Положений, с которыми сотрудник ознакомился при приеме на работу до подписания трудового договора или в процессе работы у Работодателя.

10.5. Правила внутреннего трудового распорядка находится у Директора, а также вывешивается в структурных подразделениях на видном месте. 

