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1.Общие положения

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка АНО ДПО УОЦ <<Газ-Нефть Кадрьп>
(далее * Прелприятие) являются локzlJIьным нормативным актом, репIаментирующим в
соответствии с Труловым кодексом РФ и иными федеральными законами порядок приема и
увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового
договора, режим работы, время отдьгха, lrрименяемые к работникам м9ры поощрения и
взыскания, а т€кже иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации.

1.2. П.равила внутреннего трудового распорядка Предприятия должны способствовать

укреплению труловой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени,

формированию коллектива работников, обладаrощих необходимыми профессионшIьными
качествами и организующими свою работу в соответствии с нормаN,Iи зЕжонодательства
Российской Фелераuии о труде, настоящими ПравилаN4и и требованиями должностных
инструкuий.

2. Порядок организации работы Предприятия

2.|, Руководство текущей деятельностью работников Предприятия осуществJuIет
директор Предприятия и руководство Предприятия.

2.2. Полномочия директора Предприятия и руководство Предприятия. определены в их
должностЕьIхинструкциях. : . ,:

2.З. Щиректор Прелприятия и руководство Предприятия (далее - руководство
Предприятия) организуют и контролируют деятельность структурньш подразделений
Прелприятия, осуществляют приём и увольнение работников.

2.4. Структурные подразделония Прелприятия осуществляют свою деятельцость в
соответствии с утвержденными в установленном порядке положениями ,о них и
должностными инструкциями работников,

3.Порядок приема на рабоrу

3.1. Перел принятием решения о приеме соискателя на вtкztнтную должность в целях
более полной оценки его профессиональньж и деловых качеств руководствЬ.Предприятия
может. предложить ому представить краткую письменную хар.жтеристику (резюме)
выполнявшейся ранее работы.

3.2. ТрудоJ"rе оr"о-ения между работником и работодателем в соответствии со ст.16
ТК РФ возникшот на основании трудового договора, закJIю-чаемого в порядке,
предусмотренном трудовым законодатель ством.



З.3. Непосредственный начальник лица, принятого на рабоry:а) знакомит его с порученной ему рабЪтой, а также с должностной инструкцией,насТояЩиМи Правилами и ДрУГиМи необходймыми ему в процессе работы о"-й;;;;й;;;
роспись);

б) рiвъясНяет емУ его ilрава и обязанности, представляет его коллегам по.работе, а также
руководителям подразделений, с которыми он должен булет взаимодействовать. в процес9е
работы.

3.4. Ответственные лица Предприятия:
а) проводят с принятым работником инструктаж по технике безопасности,производственной санитарии, противопожарной охране и т.п.;
б) знакомят работника с рЕвличными нормативными и локаJIьными правовыми актЕIми,имеющими отношение к его трудовой функции;
в) предупреждают работника о его обязанности по сохранению сведений, составляющихкоммерческую или служебную тайну Предприятия и ответственности за её разглашение ипередачу другим лицам.
в случае необходимости с работником может

соглашение о неразглашении коммерческой тайны.
3,5, Вопросы повышения работников в должности рассматриваются на основаниипреJставлений руководителей структурных подрiвделений, исходя из результатов аттест ации,а также профессиональных и личных качеств рiбоrн"кu.
3,6, Прекращение трудовых отношений с работниками производится по основаниям,предусмоТренныМ трудовыМ законодательством, и оформляЪтся прик.вом ;й;;;;;;Предприятия.
ТрУдовой договор может быть в любое время расторгнут по сопIашению сторонтрудового договора.
РаботниК имееТ правО расторгнуть заключенный с ним труловой договор пособственному желанию, предупреди"Ъб iro, ру*о"одство Предприят"" .u о". недели.по соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.
3,7, !нем увольнения работника считается последний день его работы, в который с нимпроизводитсЯ окончатеЛьныЙ расчеТ и В соответствии с трудовым auпоподur"п"ar"о,

Российской Федерации ему выдается трудов{UI книжка с записью об увольнении.

4.Рабочее время и время отдыха

Прием работников на работу
о crloB ании заклIоченного с работником
на работу.

оформляется приксLзом директора Пр.д., риятия на
трудового договора и поданного им заявления о приеме

быть заключено дополнительное

Федерации всем работникам
Выходными днями являются
Начало рабочего дня - g.00,

работников Пр.дприятия может устанавливаться
рабочего времени, а также разделение рабочего дня

4.1. В соответствии с Труловым кодексом Российской
предприятия устанавливается 40-часовая рабочая неделя.
суббота и воскресенье, а также нерабочие .rр*д"r.,пые дни.
окончание - l8.00, обеденный перерыв с lЗ.00 до 14.00.

ПродолжИтельностЬ рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих
нерабочему праздничному дню, }меньшается на один час.

работа в выходные и нерабочие прчвдничные дни, как правило, не допускается.Работники привлекаются к работе в выходные и нерабочие праздп"r""r" й;";i;;;;;порядке, которые предусмотрены трудовым законодательством, с обязательньго согласия
работника.

4.2. Лля отделъных категорий

Щля работНиков ПреДприятия, работаюЩих пО графику дежурства 1сменности), время



начала и окончания рабочего времени определяется графиками дежурства (сNIенности).
график дежурства (сменности) утверждае,гся директоро", Прьлrр" ятия и доводится досведения работников, как правило, не позднее, чем за месяц до введения его в действие.на непрерывных работах запрещается оставлять работу до прихода .r"""о*a.о

работника. В случае неявки сменяющего работник Предприятия заявляет об этом своему
непосредственному начальнику, который обязан немедленно принять меры к замене сменщика
другим работником.

4,3. По инициативе рукбволства Предприятия в соответствии со ст.99 ТК РФ работникимогут быть привлечены к сверхурочным работам. Сверхурочные работы nu доп*"",
превышать для каждого работника четырех часов в течение двух дней подряд и |20 часов в
год.

4.4. Изменение общего режима работы допускается по отдельным подразделениям на
основании приказов директора Предприятия.

4.5. Работникам Предприятия предоставляется ежегодный основной оплачиваемый
отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка продолжительностью
28 календарных дней .. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется
ежегодно в соответствии с графиком отпусков, угверждаемым руководством Предприятия не
позднее, чем за две недели до наступления кi}лендарного года.

5. Поощрения за труд

5. 1 . За добросовестное исполнение должностных обязанностей, проявление инициативы
и предприимчивости по решению руководства Предприятия и на основании представления
непосредственного начальника работники моryт быть поощрены:

- объявлением благодарности;
- премией;
- награждением ценным подарком.

б.Социальное обеспечен ие

6. 1. Работники Пр.дприятия подлежат
Работникам при наличии соответствующих
страхования выплачиваются гtособия и
нетрудоспособности, в связи с материнством и

государственному соци€шъному страхованию"
условий за счет средств Фонда соци€шьного

компенсации (пособие по временной
т.п.).

7 .2. Заработная
(аванс) и 10-го числа

плата выплачивается 2 раза в месяц: 25-го числа текущего месяца
месяца, следующего за истеКшим месяцем (окончательный расчет).

8.Трудовая дисциплина

8.1. Все работники обязаны подчиняться руководству Предп риятияи его представитеJUIм,
наделенным соответствующими властными полномочиями, выполнять их указания, связанные
с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания руководства Предприятия.8.2. Работники обязаны сохранять в тайне сведения, относящиеся к промышленной,

торговой, финансовой, технической и иной информации, ставшие им известными в связи
с исполнением ими своих трудовых обязанностей.

8.3. За совершенИе дисциплинарного проступка - а именно: неисполнение или

{



ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых
обязанностей нарушение графика работы, не выполнение порrIений руководства, "uру*"r"tустановленного порядка,нормативов и локiUIьных прикuвов - руководством Предприятия к
нему могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор:
- увольнение по соответствуюцим основаниям.
8.4. !о применения дисциплинарного взыскания работодателБ должен Затребовать от

работника объяснение в письменной форме. В случае отказа работника д*" указанное
объяспение составляется соответствующий акт. отказ работника дать объяснение не является
препятствием для применения дисциплинарного взыскания

8.5. Приказ (распоряжение) директора Предприятия о применении дисциплинарного
взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней 

"о д"" е.о
издания. В слуrае отказа работника подписать указанный прикzlз (распоряжение) составляется
соответствующий акт. В соответствии со ст.6б ТК РФ сведения о взысканиях в трудовую
книжку не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является
увольнение.

8.6. В течение всего срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения,
укiванные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

9.заключительные положения

9.1. Все работники Предприятия обязаны соблюдать установленный режим работы,
9.2. Сотрулникам Предприятия запрещается курить в местах, где в соответствии с

требованием пожарной безопасности установлен такой запрет; приносить с собой и
употреблЯть tlJIкогоЛьные напитки, проходить на территориa Пр"дrrриятия и нilходиться на
своеМ рабочем месте в состоянии аJIкогольного, наркотического или токсического опьянения.

9.3. Правила внутреннего трудового распорядка хранятся в отделе кадров, а также
вывешиваются в структурных подрalзделениях Предприятия на видном месте.

Ознакомлен(а)

Дата .)\


