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Правила внутреннего'трудового распорядка
для работников ООО <Каменный остров)

Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в ооо <КатчIенныйостров), порядок приема на работу и увольнения работников, основные обязанности
работников и администрации, режим рiбо"a.о времени, а также меры поощрения иответственность за нарушение трудовой дисциплины.

1.1. прием на работу " ооо'',,1lх:Т;}о""u""й'"",) производится на ооновании
заключенного трудового договора.

1,2. При приеме на работу в ооо ккаменный остров> администрация обязана
потребовать от поступающего:

- предъявления паспорта, удостоверяющего личность;
- предоставления трудовой книжки, оформленной в установленном порядке,
- страхового свидетельства государственного пенсионного страхования!
- документов воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на

военную службу;
- диплома или иного документа о полученном образовании или

подтверх(дающего специальность или квалификацию.
прием на работу без указанных документов не производится.
Прием на работу оформляется приказом (распоряlкением) администрации,

основании заключенного трудового договора, который объявляется работнику
в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.пр' приеме на работу работнику мо}кет быть yстановлено
проДолжительЕостью не более 3 месяцев }

документа,

изданным на
под расписку

испытание

1 ,3, Пр_и поступлеЕии работника на работу или переводе его в установленном порядке на
лругую работу Администрация обязана:

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить
работнику его права и обязанности;

- ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка;_ провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии.
противопожарной охране и Другим правилам охраны труда! разъяснить обязанность посохранению свед€ний, составляющих коммерческую или Йужебную тайну, ответственность
за ее разглашение.

1.4. Прекращение трудового договора производится только
преДУсмотренным трудовыМ законодательством РФ.

по основаниям-

работник имеет право расторгнуть трудовой лOговор, предупредив об этомадминистрацию в письменной форме за две недели. По истечении yka*a'Ho'.o срокапредупре'(дения об увольнении работник вправе прекратить работу, а админис[рация



обязана выдать ему трудовую книжку С внесенной в нее записью об увольнении, другиедокументы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с нимокончательный расчет. Прекращение трудоuоiо до.о"орч- обормл"еrся приказом попредприятию.
По соглашению между работником и администрацией труловой договор MorrteT бытьрасторгнут и до истечения срока предупреждения об y"on"n"n"".
Записи в трудовую кЕижку о причинах .rрa*рuщaпr" трудового договора должныпроизводиться в точном соответствии с формулировками ТрудБ"ого noo"*"u ро'или иного

федеральногО закона И со ссылкоЙ nu 
"ooru"raruya*r" "rurua, 

пункт Трудового кодекса РФили иного федерапьного закона.
.Щнем увольнения считается последний день работы.

2. 1 . работники ооо,,*"i"3,jJ;Ъ:Ъ""::ХЖ;СТИ Ра бОТНИ КО В

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, соблюдать трудовуюдисциплину' своевременно и точно исполнять распоряжения администрации иНеПОСРеДСТВеННОГО РУководителя,. использовать все рабЬчее up"ro дп" .fro"auJo".ar""o.o
]ЕIii;,iliiii-ИВаТЬСЯ 

ОТ ЛейСТвий, мешающих лругим работни*u, uo,nor""r" 
"i .pyoou",.

_ качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения;- соблюдать требования по охраЕе труда, технике бaaопчa"о"a", п|оrauод"au"ппойсанитарии, гигиене труда и противопожарной охране;- содерr(ать свое рабочее место, оборудование и приспособления и Ilередаватьсменяющему работнику в порядке, чистоте-и исправном состоянии, а также соблюдатьчистоту в отделе и на территории предприятия; соблюдать установленный порядок храненияматериаrlьных ценностей и документов;
- бережнО относитьсЯ к имуществУ работодателя и Других работников;- не разглашать охраняемую законом тайну 

- 
(госуларar"a"пуa, коммерческую,

;Ё;};aJ#"# 
иную), ставшую известной работнику в связи с исполнением им трудовых

2,2, КРУГ ОбЯЗаННОСТеЙ, КОторые выполняет работник по своей специаJiьности,квалификации, должности, определяется трудовым лоaЬоороr, должностной инструкцией.

3. Основные обязанности алминистрации
3. 1. Администрация обязана:
- соблюдать трудовое законодательство;
- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором;- обеспечить безопасность труда и условия! оr"aruй,ц"" требованиям охраны и гигиенытруда;
- обеспечить работпика оборулованием, инструмеЕтами, технической документацией ииными средствами, необхолимыми для исполнения им трудовых обязанностей;- выплачивать в полном

установленныетрудовымхт*ffifiнн^,lrl"н:Ж::il*;1"#;;,"ff;жi
внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;_ способствовать работникам u arouura"nr" ими своей квалификации,совершенствовании профессиональных навыков.

З,2, Администрация стремится к созданию высокопрофессионаJIьного работоспособногоколлектива, развитию корпоративных отношений tsнутри предприятия. повышениюзаинтересованности среди работников в развитии и укреlIлениИ деятельностИ Предприятия.



4. l. в соответст"r" . о"о.ffi;ГЖЖ:J::[НТ'J;."приятии 
устанавливаетсяпятидневнfuI рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота и воскресенье.продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю.

график работы, определяющий начало ежедневной работьi, время обеденного перерываи окончание рабочего дня, устанавливается для работников предприятия о учетомпроизводственной деятельности, утверждается администрацией.
Продоляtительность рабочего on" "ru "ran",НеРабОЧему rр*;";;;;;у дню, уменьшаеr." nu оо"п'iuJеПОСРеДСТВеННО 

ПРеДШеСТВУЮЩИХ

4.2. Работа на предприятии не производится в праздничные дни, установленныетрудовым закоЕодательством.
При совпадеЕии выходЕого и праздничного дней перенос выходного дняосуществляется в соответствии с трудовым законодательством.
4.З. ОЧеРеДнОСтЬ предоставления отпусков устанавливается администрацией с ччетомпроизводственной необходимости и пожеланий работников.продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех работников согласнодействующему законодательству устанавливается не менее 28 календарных дней. lloсогласованию с администрацией работнику может быть пр"оо"ru"пaJ-iопоr,rиrеr"н"rйотпуск без сохранения заработной платы.

5,1, За образцовое выполнение ,rr""i;,х""ъ1'"'rН:тей, повышение производительноститруда, улучшение качества продукции, продоDItительнlто и безупреч"уЬ puob;y и другиеуспехи в труде применяются следующие меры поощрения работникьв: 
, ,)

- объявление благодарности;
_ выдача премии;
- награждение ценным подарком;
- занесение в Книгу почета, на !оску почета.
поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения всего коллектива и заносятсяв трудовую книжку работника,

6. ответственность за нарушение трудовой дисциплины
о, r. парушение Трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнениепо вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собойприменение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применениеиньн мер, предусмотренных дейql3урщцм законодательством.
6.2, За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет
следlтощие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
_ выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено занеоднократное неи.сполнение работником без уваrкительных причин трудовых обязанностей,если он имеет дисциплинарное взыскание,
6.з, flисuиплинарнЫе взыскания применяются руководителем прелIIриятия.ддминистрация имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания передатьвопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива.6,4. !о нмо)кения взыскания "" ",",,,,i,,;^;;:,затребованы oo,".n.""" ;н:lж":; ъ"rJ#5ъ#JJ:1?:.fi:;жн,,;;Jтi1":i::объяснение составляется соответствующий акт.



отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения
взыскания.

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

!исциплинарное 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.

за кахцый дисциплинарный проступок может быть применено только одно
дисциплинарное взыскание.

6.5, Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания
объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дr" его издания, В
случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется
соответствующий акт.

6,6. ЕслИ в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не
будет полвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имск)щим
дисциплинарного взыскания. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры
поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

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

6.7. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники
предприятия. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок,
установленный правилаlми.


