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ПРАВИЛА 

 внутреннего трудового распорядка работников аппарата 

Сысертской районной  организации Профсоюза  

 

I. Общие положения 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) - локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с ТК 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 регулирования трудовых 

отношений в Сысертской районной  организации Профсоюза работников народного 

образования и науки РФ (далее – Сысертская районная организация Профсоюза). 

1.2. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия: 

работодатель – Сысертская районная организация Профсоюза; 

представитель работодателя – председатель Сысертской районной  организации 

Профсоюза; 

аппарат  – работники, заключившие трудовой договор с Сысертской районной   
организацией Профсоюза; 

работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Сысертской районной   
организацией Профсоюза. 

 

II. Порядок приема, перевода и увольнения работников  

  

2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о 

работе в Сысертской районной   организации Профсоюза. 

2.1.2. Трудовой договор заключается, как правило, на неопределенный срок.  

Заключение срочного трудового договора допускается в случаях, предусмотренных ст. 59 

ТК РФ.  

2.1.3. При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено условие об 

испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой. Срок испытания не 

может превышать трёх месяцев, а для главного бухгалтера - не более 6 месяцев. 

2.1.4 Работнику, принятому на работу, может устанавливаться задание на период 

испытательного срока, доводиться перечень нормативных актов, внутрисоюзных актов и 

других документов, которые ему необходимо знать в связи с выполняемой работой и которые 

он должен изучить за время испытательного срока.  

Не позднее, чем за 2 недели до окончания срока испытания работника работодатель 

вправе создать комиссию с участием представителя профкома, которая оценивает 

профессиональные знания и навыки работника, знание работником нормативных актов, 

внутрисоюзных актов и других документов, которые ему необходимо знать в связи с 

выполняемой работой и которые он должен был изучить за время испытательного срока, 

количество и качество выполненной работником работы, его деловые качества. Комиссия даёт 

мотивированное заключение о признании результата испытания работника 

удовлетворительным или неудовлетворительным. 

2.1.6. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об 

этом в письменной форме не позднее, чем за 3 дня, с указанием причин, послуживших 

основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 
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2.1.7. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю документы, перечень которых установлен Трудовым кодексом РФ (ст.65) и др. 

нормативными актами.  

2.1.8. Прием на работу оформляется в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и 

другими нормативными актами. 

2.1.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника. 

2.1.10. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только с соблюдением порядка, установленного 

Трудовым кодексом РФ. 

2.3.1. Трудовой договор прекращается по основаниям и в порядке, установленном 

трудовым законодательством.  

III. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора 

3.1. Работник имеет право: 

3.1.1. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

3.1.2. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 

3.1.3. на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом 

максимальной продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением 

еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных  дней, оплачиваемых основных и 

дополнительных отпусков; 

3.1.4. другие права в соответствии с трудовым договором. 

 

3.2. Работник обязан: 

3.2.1. добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные 

трудовым договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, 

соблюдать трудовую дисциплину; 

3.2.2. исполнять обязанности работника, установленные Трудовым кодексом РФ; 

3.2.2. знать и соблюдать Устав Профсоюза, Положение Сысертской районной    
организации Профсоюза, внутрисоюзные акты, имеющие отношение к его работе и 

добросовестно выполнять их требования; 

3.2.3. выполнять другие обязанности, отнесенные Уставом Профсоюза, внутрисоюзными 

актами, трудовым договором и законодательством РФ к компетенции работника; 

3.2.4. принимать участие в массовых действиях и акциях, проводимых  Сысертским районным    
комитетом Профсоюза (демонстрации, митинги, шествия). 

3.3. Работодатель имеет право: 

3.3.1. на управление аппаратом Сысертской районной   организации Профсоюза, принятие 

решений в пределах полномочий, предусмотренных Положением Сысертской районной    
организации Профсоюза; 

3.3.2. на заключение, изменение и расторжение трудовых договоров с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.3.3. на поощрение работников за добросовестный эффективный труд; 

3.3.6. на привлечение работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

3.3.7. на принятие локальных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, в 

порядке, установленном ТК РФ; 

3.3.8. на реализацию иных прав, определенных Уставом Профсоюза, Положением 

Сысертской районной    организации Профсоюза, законодательством РФ. 

 

3.4. Работодатель обязан: 

3.4.1. в соответствии с трудовым законодательством создавать условия, необходимые для 

исполнения работниками трудовых обязанностей и соблюдения дисциплины труда; 
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3.4.2. соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров;  

3.4.3. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;  

3.4.4. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные ТК РФ, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым 

договором;  

3.4.5. исполнять иные обязанности, определенные Уставом Профсоюза, Положением 

Сысертской районной    организации Профсоюза, законодательством РФ. 

 

3.5. Ответственность сторон трудового договора: 

За нарушение положений трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, к виновным лицам применяются меры 

дисциплинарной, административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности в 

порядке и на условиях, определенных федеральными законами. 

 

IV. Рабочее время и время отдыха 

4.1. Режим рабочего времени: 

4.1.1. В Сысертской районной   организации Профсоюза устанавливается пятидневная 

рабочая неделя с двумя выходными днями. 

4.1.2. Для работников устанавливается время начала и окончания работы:  

- бухгалтера - время начала работы – 8 часов 00 минут, время окончания работы – 17 

часов 00 минут; 

- председателя - время начала работы – 8 часов 00 минут, время окончания работы – 16 

часов 30 минут. 

4.1.3. По соглашению между работником и работодателем, работнику может быть 

индивидуально установлено иное время начала и окончания работы, либо иной режим рабочего 

времени. 

4.1.4. Режим работы председателя Сысертской районной    организации Профсоюза, его 

заместителя определяется в соответствии с трудовым законодательством с учетом 

необходимости обеспечения руководства деятельностью Сысертской районной    организации 

Профсоюза. 

4.1.6.  Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.  

4.1.7. Ненормированный рабочий день в Сысертской районной    организации Профсоюза 

устанавливается для работников, занимающих руководящие должности. 

 

4.2. Время отдыха: 
4.2.1. Для всех работников аппарата Сысертской районной   районной устанавливается 

перерыв для отдыха и питания: 

- бухгалтер - продолжительностью 1 час, с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут, время, 

которое в рабочее время не включается; 

- председатель - продолжительностью 30 мин., с 12 часов 00 минут до 12 часов 30 минут, 

время, которое в рабочее время не включается. 

4.2.3. Для работников аппарата Сысертской районной     организации Профсоюза общими 

выходными днями являются суббота и воскресенье. 

4.2.4. По соглашению между работником и работодателем, работнику может быть 

установлен вместо выходного дня в субботу, выходной день в другой день недели. 

4.2.5. Работникам предоставляются: 

а) ежегодные основные оплачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных 

дней; 

б) дополнительные оплачиваемые отпуска продолжительностью, установленной 

локальным нормативным актом. 
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4.2.6. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

 

 

V. Поощрения за успехи в работе 

5.1. Работодатель может применять к работникам, добросовестно исполняющим трудовые 

обязанности, следующие виды поощрений: 

- объявляет благодарность, 

- выдает премию,  

- награждает ценным подарком,  

- награждает почетной грамотой. 

5.2. За особые трудовые заслуги перед Профсоюзом работники могут быть представлены 

к награждению почётной грамотой Профсоюза, объединения Профсоюзов, объединения 

организаций профсоюзов.  

5.3. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены в установленном порядке к государственным наградам (ч. 2 ст. 191 ТК РФ). 

5.4. Условия и порядок премирования устанавливается локальным нормативным актом. 

 

VI. Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение 

6.1.  За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель 

имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

замечание;  

выговор;  

увольнение по соответствующим основаниям. 

6.2. Привлечение к дисциплинарной ответственности производится с соблюдением 

порядка и правил, установленных Трудовым кодексом РФ. 

 

VII. Заключительные положения 

7.1. Изменения и дополнения в правила внутреннего трудового распорядка вносятся 

работодателем в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных 

актов. 

7.2. С вновь принятыми правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями, работодатель знакомит работников под роспись с указанием 

даты ознакомления. 

 

ОЗНАКОМЛЕНЫ: 

25.11.2019 г. _____________________  /Черепанова Е.С./ 

 

25.11.2019 г. _____________________ /Никонова А.Ю./ 
 


